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Якщо ви тримаєте в руках цю книжку, то, скоріше за все, 
пов’язуєте свою майбутню професійну діяльність з економічною 
сферою, яку неможливо уявити сьогодні без використання най- 
різноманітніших засобів інформаційно-комунікаційних техноло-
гій. Звичайно, ваші мрії та бажання можуть бути різні. Хтось мріє 
про те, що стане виконавчим директором відомого банку, чиїсь 
плани менш грандіозні й обмежуються посадою менеджера в 
електронному магазині. Однак у будь-якому разі кожен з вас — 
унікальна та неповторна особистість, котра в даний момент пере-
буває в рівних з іншими «стартових» умовах на початку своєї 
професійної кар’єри, і тільки від вас залежить, наскільки цей 
«старт» стане успішним. Адже навчити людину не можна, люди-
на може тільки навчитися сама. А ми, розв’язуючи конкретну 
економічну ситуацію, спробуємо організувати процес вашого на-
вчання цікаво та ефективно. 
Звичайно, кожний з вас буде по-різному сприймати лекції, 
виконувати практичні завдання. Ми не хочемо всіх зробити 
однаковими, такими, що автоматично відповідають правильно 
на типове запитання. Навпаки, ми прагнемо по-справжньому 
зацікавити вас. Готуючи цей практикум, автори й самі намага-
лися «зазирнути за ріг», подивитись іншими очима на давно 
знайомий предмет. 
Перед вами видання, що є третьою складовою навчально-
методичного комплексу дисципліни «Економічна інформатика», 
котрий має таку структуру: 
1. Збірник тестових завдань та методичні матеріали щодо 
організації вхідного контролю знань з курсу «Інформатика». 
На початку вересня кожен з вас пройшов комп’ютерне тестуван-
ня зі шкільного курсу інформатики, і ми визначили рівень допо-
моги, котру будемо надавати вам для того, щоб створити комфо-
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ртне середовище навчання для розкриття ваших здібностей, що 
забезпечить необхідну якість знань з дисципліни. 
2. Навчально-методичний посібник для самостійного ви-
вчення дисципліни «Економічна інформатика» містить теоре-
тичний матеріал курсу в структурно-логічних схемах та практич-
ні завдання для засвоєння навчального матеріалу з наданням 
різнорівневої допомоги (посібник містить тематичні додатки та 
систему розосередженого контролю). Це забезпечує можливість 
організувати самостійну пізнавальну діяльність незалежно від різ-
них форс-мажорних ситуацій. 
3. Практикум «Інформатика: інноваційні технології на-
вчання» забезпечує можливість закріплення знань, засвоєних на 
лекціях або під час самостійного опрацювання навчального мате-
ріалу, та формування необхідних умінь та навичок використання 
відповідних програмних засобів для розв’язання конкретних еко-
номічних ситуацій. 
На початку практикуму ви ознайомитесь із комплексним за-
вданням кейса «База даних депозитного відділу банку», що є за-
собом інтеграції всіх навчальних завдань, які ви розв’язуватимете 
поступово протягом вивчення відповідних навчальних тем. Кож-
ний навчальний елемент практикуму має таку структуру: 
― мета вивчення теми; 
― інтеграційні зв’язки теми з іншими розділами практикуму 
(вертикальна інтеграція знань) та з іншими дисциплінами (гори-
зонтальна інтеграція знань); 
― перелік основних понять, які студенти повинні знати після 
опрацювання навчального матеріалу на лекціях або під час само-
стійної роботи; 
― тестовий контроль (завдання рівня ознайомлення та відтво-
рення), що містить комплект тестових завдань для організації са-
моконтролю рівня підготовки до виконання практичних завдань з 
відповідної теми. Якщо у вас виникають запитання щодо тесто-
вих завдань або вам потрібно пригадати тлумачення певного тер-
міна, то завжди можна скористатися розділом «Ілюстрація термі-
нів». Відповіді на всі тестові завдання даного рівня можна знайти 
наприкінці практикуму; 
― тренінгові завдання, котрі сформовані в такий спосіб, щоб 
максимально охопити всі особливості навчального елементу, 
сформувати в студентів практичні вміння, забезпечити аналіз 
розв’язуваного завдання кейса. Кожне наступне тренінгове за-
вдання базується на попередніх, що дозволяє інтегрувати знання, 
які набуваються, з попередніми знаннями; 
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― перелік основних умінь, якими студенти повинні оволодіти 
після продуктивного опрацювання завдань для практичного ви-
конання; 
― тестовий контроль (завдання рівня вмінь), що включає 
комплект тестових завдань для перевірки якості засвоєння відпо-
відного навчального матеріалу та сформованості потрібних умінь; 
― завдання до кейса «База даних депозитного відділу банку», 
які передбачають застосування засвоєних знань та набутих умінь 
до розв’язування певного завдання кейса. 
Невід’ємною частиною практикуму є термінологічний слов-
ник (розділ «Ілюстрація термінів»), що базується на нестандарт-
ному підході до розкриття терміна — понятійно-ілюстративному. 
Він стане вам у нагоді, коли потрібен буде «поштовх» до пошуку 
правильної відповіді як на стандартні, так і на нестандартні запи-
тання, що так часто виникають у процесі навчання. 
 
Щиро сподіваємось, що вам буде цікаво  














ЛКМ ліва клавіша миші або клацнути лівою клавішею миші 
2ЛКМ двічі клацнути лівою клавішею миші 
ПКМ права клавіша миші або клацнути правою клавішею 
миші 
click клацання або клацнути 
д/в діалогове вікно 
вкл. вкладка  
к/м контекстне меню 
п/і панель інструментів 
кн. кнопка на панелі інструментів 
гр. група 
сп. список 
м/а маркер автозаповнення 
БД база даних 
СУБД система управління базами даних 
 
Списки, марковані символом 9, позначають перелік альтерна-
тивних дій; нумеровані списки позначають послідовність дій, що 
їх потрібно виконати користувачеві, або перелік чогось. 
 
Усі ілюстрації практикуму та вказівки, що задають певні дії, 
відповідають версії MS Office 2007. 
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КЕЙС  









Для організації роботи депозитного відділу банку створюється 
клієнтська база, що дозволяє вводити, зберігати історію та оброб-
ляти всі дані, пов’язані з діяльністю відділу. Необхідність ство-
рення такої бази пов’язана з тим, що звичайні банківські системи 
працюють тільки з актуальною інформацією, а тому не зберіга-
ють історію рахунків, що не дає можливості якісно застосовувати 
методи статистичного, графічного та маркетингового аналізу. 
Утім його можна провадити засобами інших програмних продук-
тів, зокрема пакета MS Office. 
Основна інформація щодо клієнтської бази депозитного відді-
лу розподілена в п’яти таблицях: 
 























09-32678 16.03.2009 Івасюк М.К. 500 EUR Класичний 06-12 — середньо-
строковий 
44 
09-32683 09.03.2009 Гусін А.О. 850 USD Класичний 12-24 — довгостро-
ковий 
18 
09-32688 30.03.2009 Дмитрук В.Л. 2400 UAH Класичний 12-24 — довгостро-
ковий 
14 
09-32690 30.03.2009 Іщенко М.М. 4000 UAH Класичний 06-12 — середньо-
строковий 
12 


































09-33565 23.03.2009 Пилипенко 
А.Л. 





09-33570 30.03.2009 Панченко 
М.В. 





09-44450 02.03.2009 Кобін В.М. 5000 UAH Строковий 12-24 — довгостро-
ковий 
24 
09-44458 16.03.2009 Назаренко 
С.В. 
7000 UAH Строковий 12-24 — довгостро-
ковий 
15 
09-44460 23.03.2009 Василенко 
В.І. 
2500 UAH Строковий 06-12 — середньо-
строковий 
8 
09-45456 02.03.2009 Давиденко 
І.П. 





09-45787 02.03.2009 Шевчук 
О.О. 





09-45790 09.03.2009 Кравець 
Д.М. 





09-45795 23.03.2009 Власенко 
В.В. 
















EUR Класичний 01-06 — короткостроковий 10,00 % 200 
EUR Класичний 06-12 — середньостроковий 11,00 % 200 
EUR Класичний 12-24 — довгостроковий 11,50 % 200 
EUR Класичний Плюс 01-06 — короткостроковий 9,50 % 200 
EUR Класичний Плюс 06-12 — середньостроковий 10,50 % 200 
EUR Класичний Плюс 12-24 — довгостроковий 11,00% 200 
EUR Строковий 01-06 — короткостроковий 10,50% 200 












EUR Строковий 12-24 — довгостроковий 12,00% 200 
EUR Строковий Плюс 01-06 — короткостроковий 10,00% 200 
EUR Строковий Плюс 06-12 — середньостроковий 11,00% 200 
EUR Строковий Плюс 12-24 — довгостроковий 11,50% 200 
UAH Класичний 01-06 — короткостроковий 16,00% 1000 
UAH Класичний 06-12 — середньостроковий 16,50% 1000 
UAH Класичний 12-24 — довгостроковий 17,50% 1000 
UAH Класичний Плюс 01-06 — короткостроковий 15,50% 1000 
UAH Класичний Плюс 06-12 — середньостроковий 16,00% 1000 
UAH Класичний Плюс 12-24 — довгостроковий 17,00% 1000 
UAH Строковий 01-06 — короткостроковий 16,50% 1000 
UAH Строковий 06-12 — середньостроковий 17,00% 1000 
UAH Строковий 12-24 — довгостроковий 18,00% 1000 
UAH Строковий Плюс 01-06 — короткостроковий 16,00% 1000 
UAH Строковий Плюс 06-12 — середньостроковий 16,50% 1000 
UAH Строковий Плюс 12-24 — довгостроковий 17,50% 1000 
USD Класичний 01-06 — короткостроковий 10,50% 200 
USD Класичний 06-12 — середньостроковий 11,00% 200 
USD Класичний 12-24 — довгостроковий 11,50% 200 
USD Класичний Плюс 01-06 — короткостроковий 10,00% 200 
USD Класичний Плюс 06-12 — середньостроковий 10,50% 200 
USD Класичний Плюс 12-24 — довгостроковий 11,00% 200 
USD Строковий 01-06 — короткостроковий 11,00% 200 
USD Строковий 06-12 — середньостроковий 11,50% 200 
USD Строковий 12-24 — довгостроковий 12,00% 200 
USD Строковий Плюс 01-06 — короткостроковий 10,50% 200 
USD Строковий Плюс 06-12 — середньостроковий 11,00% 200 
USD Строковий Плюс 12-24 — довгостроковий 11,50% 200 
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Д о в і д н и к  к у р с і в  в а л ю т  
Дата Літерний код Офіційний курс, грн 
02.03.2009 EUR 9,74 
02.03.2009 GBP 10,9 
02.03.2009 JPY 0,079 
02.03.2009 UAH 1 
02.03.2009 USD 7,7 
09.03.2009 EUR 9,67 
09.03.2009 GBP 10,85 
09.03.2009 JPY 0,077 
09.03.2009 UAH 1 
09.03.2009 USD 7,7 
16.03.2009 EUR 9,94 
16.03.2009 GBP 10,78 
16.03.2009 JPY 0,078 
16.03.2009 UAH 1 
16.03.2009 USD 7,7 
23.03.2009 EUR 10,43 
23.03.2009 GBP 11,1 
23.03.2009 JPY 0,08 
23.03.2009 UAH 1 
23.03.2009 USD 7,7 
30.03.2009 EUR 10,24 
30.03.2009 GBP 11,03 
30.03.2009 JPY 0,079 
30.03.2009 UAH 1 
30.03.2009 USD 7,7 
Д о в і д н и к  д е п о з и т н и х  в к л а д і в  
Назва вкладу Опис 
Класичний Протягом дії депозитної угоди можна знімати відсотки, але не можна поповнювати вклад 
Класичний 
Плюс 
Протягом дії депозитної угоди можна знімати відсотки та поповнювати 
вклад 
Строковий Протягом дії депозитної угоди не можна знімати відсотки та не можна поповнювати вклад 
Строковий 
Плюс 
Протягом дії депозитної угоди не можна знімати відсотки, але можна 
поповнювати вклад 
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Д о в і д н и к  к о д і в  в а л ю т  
Літерний код Цифровий код Назва валюти 
EUR 978 Євро 
GBP 826 Фунт стерлінгів 
JPY 392 Японська єна 
UAH 980 Гривня 
USD 840 Долар США 
 
 
База даних має бути організована в такий спосіб, щоб під час 
роботи з клієнтською базою та аналізу її даних співробітник бан-
ку мав можливість: 
А. Миттєво перевірити відповідність строку договору, що за-
носиться в базу, стандартній тривалості депозитних вкладів (ко-
роткострокових — 1—6 місяців, середньострокових — 6—12 мі-
сяців, довгострокових — 12—24 місяця). 
Б. Для кожного депозитного рахунку автоматично: 
9 визначати фактичну дату закриття рахунку;  
9 визначати майбутню суму (у валюті), яка буде на рахунку 
після закінчення строку дії угоди з урахуванням відсотків, та її 
розмір у гривнях, перерахунок у гривні здійснюється за курсом, 
установленим на дату відкриття рахунку;  
9 одержувати інформацію про те, що строк дії угоди спливає 
менше ніж за 10 днів або ж узагалі строк дії угоди закінчився.  
В. Для аналізу можливих майбутніх виплат розраховувати 
розміри мінімальних сум, що будуть повертатись, для кожного 
виду депозитного рахунку залежно від тривалості та валюти ви-
ходячи з мінімальної суми та мінімальної тривалості вкладу. 
Г. За всіма депозитними рахунками виконувати різноманітні 
умовні розрахунки, зокрема, визначати кількість договорів, зага-
льну й середню суму вкладів, максимальний строк договорів за-
лежно від виду валюти, виду та тривалості вкладу, розміру вкла-
ду, строку договору тощо. 
Ґ. Підбивати проміжні підсумки, зокрема визначати: 
9 за датами відкриття рахунку — середню суму вкладу, мак-
симальний і мінімальний строк договору, максимальну ставку 
тощо; 
9 за датами відкриття рахунку та за кодами валюти — кіль-
кість договорів та загальну суму вкладу; 
9 за валютою — мінімальний, середній та максимальний курси; 
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9 за назвами депозитних вкладів — загальну майбутню суму 
в гривнях з деталізацією інформації стосовно кожного депозит-
ного вкладу; 
9 за тривалістю вкладу та за назвами вкладів — загальний та 
середній розміри майбутньої суми у гривнях. 
Д. Фільтрувати базу для пошуку інформації за різноманітними 
критеріями, зокрема, здійснювати вибірку записів вкладів залеж-
но від виду валюти, виду та тривалості вкладу, розміру вкладу, 
строку договору, дати відкриття тощо. 
Е. Формувати діаграми, за допомогою яких ілюструється офі-
ційний курс валют за датами й валютою та прогнозується зна-
чення курсів графічно та аналітично. 
Є. Оптимізувати розміри ставок виходячи з загального розмі-
ру мінімальних сум, які необхідно буде повертати, та обмежень 
щодо розміру ставок залежно від тривалості договору. 
Ж. Автоматично вилучати записи з таблиць за умовою. 
З. Автоматично змінювати записи таблиць за умовою. 
 
Інтерфейс БД має, зокрема, давати можливість: 
9 за вибраною назвою вкладу виводити його опис, перегляда-
ти розміри ставок залежно від тривалості та валюти; 
9 переглядати інформацію про укладені договори та вводити 
інформацію про нові договори, крім того, бажано, щоб разом із 
цією інформацією відображався розмір ставки, курс, фактична 
дата закриття рахунку й майбутня сума у валюті та гривнях; 
9 за вибраною валютою одержувати інформацію стосовно 
динаміки курсу та депозитних рахунків у цій валюті; 
9 друкувати інформацію щодо депозитних вкладів, ставок, 
курсів тощо, не відкриваючи безпосередньо таблиці. 
 
Крім того, до технічної документації депозитного відділу вхо-
дять шаблон для створення будь-якої документації відділу, стан-
дартний бланк договору на відкриття та обслуговування депо-
зитного рахунку (див. зразок), бланки повідомлень про закін-
чення строку дії угоди, бланки привітань власників депозитних 
рахунків зі святами тощо. 
 
Необхідно обґрунтовано вибрати програмний засіб, в якому 















ТЕМА 1. ОРГАНІЗАЦІЯ ТЕКСТОВОЇ  





1.1. Технологія роботи з текстом 
як зі складовим елементом документа MS Word 
МЕТА  
Навчитися створювати документи MS Word відповідно до 
вимог, що висуваються до оформлення текстової докумен-
тації1. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Форматування даних у MS Excel та MS Access; трансдис-
циплінарні зв’язки — відповідні теми дисципліни «Діловод-
ство з використанням комп’ютерної техніки»2. 
 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• призначення тестового процесора MS Word; 
• елементи графічного інтерфейсу MS Word; 
• основні етапи роботи з документом MS Word; 
• складові елементи документа MS Word (текст, таблиці, 
об’єкти, поля); 
• зони сторінки документа MS Word; 
• структурні одиниці тексту документа MS Word (символ, 
абзац, розділ),  
• класифікацію символів документа MS Word; 
• основні символи, що не друкуються, та їх призначення; 
• основні етапи роботи з текстом документа MS Word; 
• методи прискореного введення (автотекст, автозаміна);  
                      
1 Економічна інформатика : навч.-метод. посіб. для самост. вивч. дисц. / М. В. Сіль-
ченко, Ю. М. Красюк ; за заг. ред. О. Д. Шарапова. — К. : КНЕУ, 2010. — 601 с. 
2 Тітенко Л. А. Діловодство з використанням комп’ютерної техніки : навч.-метод. 
посіб. для самост. вивч. дисц. / Л.А. Тітенко. — К. : КНЕУ, 2006. — 192 c. 
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• принципи редагування та форматування тексту документа 
MS Word; 




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Вибер іть  складов і  елементи  документа  
M S W or d: 
а) сторінки документа; 
б) текст документа; 
в) колонтитули; 
г) таблиці; 
ґ) об’єкти документа; 
д) поля документа. 
2. Чи  належать  графічні  об ’єкти  до  складових  
документа  M S W or d? Виберіть  правильну  відпо -
в ідь: 
а) так (разом з текстом, таблицями та полями документа); 
б) так (тому що MS Word, як і решта додатків MS Office, ви-
користовує графічний інтерфейс); 
в) ні (MS Word текстовій, а не графічний редактор); 
г) ні (в документі MS Word може не бути графічних об’єктів).  
3. Вибер іть  структурні  одиниці  тексту  докуме -
нта  M S W or d: 
а) символ; 
б) речення; 











5. Вмістом  абзацу  тексту  документа  M S W or d  
може  бути: 
а) речення; 
б) графічний об’єкт; 
в) хоча б один друкований символ; 
г) хоча б один недрукований символ за винятком символу кін-
ця абзацу. 
6. Чи  можна  в  документі  M S W or d розташувати  
вид ілен і  абзаци  в  алфавітному  порядку? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) так (за першими символами абзацу); 
б) так (якщо абзаци містять тільки одне слово); 
в) ні (можна впорядковувати абзаци, першими символами 
яких є цифри); 
г) ні (поняття «алфавіт» в інтерфейсі MS Word немає). 







8. Якими  можуть  бути  перший  та  другий  рівні  
багатор івневого  списку  документа  M S W or d? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) перший — нумерований; другий — нумерований або мар-
кований; 
б) перший та другий нумеровані; 
в) перший та другий марковані; 
г) перший та другий багаторівневі. 
9. Вибер іть  символи ,  які  можуть  бути  елемен -
тами  нумераці ї  списку  документа  MS W or d:  
а) * ; 
б) № ; 
в) 1 ; 
г) @ ; 
ґ) А . 
10. Чи  може  символ  з ірочка  (* )  бути  елементом  
нумераці ї  (номером )  нумерованого  списку?  Вибе -
ріть  правильну  відповідь:  
а) так (кожний символ має свій ASCII код); 
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б) ні (цей символ не може бути впорядкованим за алфавітом); 
в) ні (цього символу немає в запропонованому переліку по-
слідовностей символів нумерації). 
11. Чи  може  символ  з ірочка  ( * )  бути  маркером  
маркованого  списку? Вибер іть  правильну  відпо -
в ідь: 
а) так (будь-який друкований символ може бути маркером 
маркованого списку); 
б) так (на відміну від деяких інших друкованих символів); 
в) ні (саме цей символ не може бути маркером маркованого 
списку). 
12. Установ іть  в ідпов ідність  між  елементами  
двох  множин :  
а) підвищення рівня елементу списку; 1) кл. E N T E R ; 
б) пониження рівня елементу списку; 2) кл. S H I F T + T A B ; 
в) створення нового елементу поточного 
рівня списку; 
3) кл. T A B . 
13. Створення  списку  документа  M S W or d  є  
операцією: 
а) створення нового об’єкта документа MS Word;  
б) створення структурного елементу документа MS Word; 
в) форматування виділених абзаців; 
г) упорядкування виділених речень. 
14. За  довільної  позиці ї  текстового  курсору  в  
документі  MS Word  можна  розбити  на  кілька  ко -





15. Після  натиснення  кн .  КОЛОНК И  ,  коли  ви -
д ілено  фрагмент  тексту  документа  MS Word,  мож -
на  одержати  розташований  у  колонках : 
а) поточний абзац;  
б) поточний розділ; 
в) текст документа в цілому; 
г) фрагмент тексту. 
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16. Чи  можна  встановити  різну  орі єнтацію  для  
двох  стор інок  одного  документа  M S W or d? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
а) ні (орієнтація сторінок установлюється для всього доку-
мента);  
б) так (якщо ці сторінки належать до різних розділів доку-
мента);  
в) так (навіть для сторінок одного розділу документа). 
17. Чи  можна  встановити  різні  колонтитули  для  
двох  стор інок  одного  документа  M S W or d? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
а) ні (колонтитул однаковий для всіх сторінок документа);  
б) ні (верхній та нижній колонтитули встановлюються для 
всього документа); 
в) так (якщо ці сторінки належать до різних розділів доку-
мента);  
г) так (навіть для сторінок одного розділу документа). 
18. Вибер іть  операці ї  редагування  документа  
M S W or d: 
а) зміна колонтитула документа; 
б) зміна кольору символів; 
в) зміна міжрядкового інтервалу; 
г) зміна назви частини; 
ґ) зміна шрифту. 
19. Вибер іть  параметри  форматування  розд ілу  
документа  M S W ord: 
а) відступ першого рядка сторінки; 
б) міжрядковий інтервал на сторінці; 
в) орієнтація сторінки (книжкова, альбомна); 
г) розмір поля сторінки (верхнього, нижнього, лівого, пра-
вого). 
20. Вибер іть  параметри  форматування  абзацу  
документа  M S W ord: 
а) відступ першого рядка; 
б) міжрядковий інтервал; 
в) орієнтація (книжкова, альбомна); 
г) розмір поля (верхнє, нижнє, ліве, праве); 
ґ) стиль. 
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21. Чи  належить  зміна  орієнтаці ї  стор інки  роз -
д ілу  до  операцій  форматування  одні є ї  з і  структур-
них  одиниць  тексту  документа  M S W or d? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) так (це операція форматування сторінки документа MS Word); 
б) так (це операція форматування розділу документа MS Word); 
в) ні (це операція верстання всього документа MS Word); 
г) ні (це операція редагування всього документа MS Word). 
22. Який  символ  уставляється  в  текст  докумен -
та  M S Wor d  після  натиснення  кл .  E N T E R? Вибе -
ріть  правельну  в ідповідь: 
а) друкований символ; 
б) символ, що не друкується; 
в) натисканням кл. E N T E R  не можна вставити символ. 
23. Натисненням  якої  клав іші  можна  вставити  
в  текст  документа  M S Wor d  символ ,  що  не  дру -
кується?  Виберіть  правильну  відповідь :  
а) кл. A L T ; 
б) кл. C T R L ; 
в) E N T E R ; 
г) S H I F T ; 
ґ) кл. T A B . 
24. Установ іть  в ідпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) маркер абзацу; 1) ; 
б) маркер табуляції; 2) ; 
в) пробіли; 3) ; 
г) розрив рядка; 4) . 
25. Установ іть  в ідпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) маркер абзацу; 1) кл. S P A S E ;  
б) розрив рядка; 2) кл. T A B ;  
в) маркер табуляції; 3) кл. S H I F T +E N T E R ;  
г) пробіли; 4) кл. E N T E R .  
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26. Яку  інформацію  зберігає  маркер  абзацу  до -
кумента  MS Word? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) параметри форматування абзацу; 
б) параметри форматування розділу, якщо він один у документі; 
в) номер рядка, в якому закінчується абзац; 
г) жодної інформації маркер не зберігає. 
27. Виправлення  орфографічних  помилок  у  тек -





28. Чи  має  елемент  автотексту  M S W ord  ім ’я? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (елемент автотексту може мати ім’я, але це не є обо-
в’язковим); 
б) так (ім’я елементу автотексту збігається з текстом елементу 
автотексту); 
в) так (елементу автотексту надається ім’я, яке не обов’язково 
збігається с текстом елементу автотексту); 
г) ні (елемент автотексту не може мати імені). 
29. З  якою  метою  встановлюється  под іл  вікна  
документа  M S W or d  на  дві  частини? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) для перегляду двох документів MS Word; 
б) для перегляду двох копій одного документа MS Word; 
в) для перегляду документа MS Word та редагування його копії; 
г) для перегляду різних фрагментів одного документа MS Word; 






1. Завантажте додаток MS Word у будь-який спосіб.  
2. Створіть документ з ім’ям  П р і з в и щ е _ о р и г і н а л .d o c x 1. 
3. Уведіть текст, що складається з трьох абзаців, у кожному з 
яких буде по шість речень. Який фрагмент тексту 
MS Word вважає абзацом? розділом? 
                      
1 У версіях MS Word 97—2003 файли документів мають розширення .d o c  
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4. Перейдіть у режим індикації символів, що не друкують-
ся. Які символи, що не друкуються, ви побачили? Що вони 
означають? Коли з’являються в тексті документа? Ви-
значте, скільки абзаців та розділів у документі. 
5. Установіть верхній колонтитул: ліворуч — поточні дата та 
час, праворуч — номер сторінки. Текст колонтитула роз-
міщуйте, використовуючи табуляцію. За потреби змініть 
позиції табуляції. 
6. Установіть такі параметри сторінки: ліве поле — 2,5 см, 
верхнє та нижнє — 2,0 см, праве поле — 1,5 см. 
7. Збережіть документ (кн. O F F I C E  → СОХ Р АН ИТ Ь 1). 
8. Збережіть документ з ім’ям П р і з в и щ е _ т е к с т .d o c x  
(кн. O F F I C E  → СОХ Р АН ИТ Ь  К А К… 2).  
9. У чому полягає різниця у виконанні двох попередніх пунктів? 
10. Розбийте вікно документа П р і з в и щ е _ т е к с т .d o c x  на 
дві частини за допомогою маркера розбиття вікна (елемент 
вертикальної смуги прокручування — над верхньою кн. 
прокручування; не відображається, якщо виведена схема 
документа або ескізи сторінок). Чи дозволяє такий режим 
одночасно переглядати дві різні частини документа? 
11. Спробуйте перемістити, а потім скопіювати методом 
Drag & Drop фрагмент тексту (кілька слів) з однієї частини 
в іншу. Чи вийшло виконати цю операцію? Зробіть ви-
сновок щодо призначення розбиття вікна. 
12. Зніміть розбиття вікна за допомогою меню. 
13. Відформатуйте текст документа П р і з в и щ е _ т е к с т .d o c x  
у  такий спосіб: 
а) перший абзац: зробіть обрамлення абзацу подвійною лі-
нією, вирівнювання за центром, друге слово першого 
речення двічі підкресліть, четверте слово відформатуйте 
напівжирним накресленням з розрідженим інтервалом 
(10 пт) та оформіть подвійною рамкою, відстань після 
абзацу встановіть 17 пт; 
б) другий абзац: установіть буквицю, розташовану в тексті;  
для третього та четвертого слів першого речення змініть 
колір шрифту на синій та виділіть їх жовтим кольором; 
в) третій абзац: шрифт Impact, подвійний міжрядковий ін-
тервал, розбийте на дві колонки різної ширини. Поди-
віться, які символи, що не друкуються, з’явились перед 
                      
1 MS Word 97—2003: ФА Й Л  → С О Х Р А Н И Т Ь  










та після тексту, розбитого на колонки. Що вони озна-
чають? Скільки тепер розділів у документі? 
14. Після першого абзацу вставте розрив сторінки. 
15. Скільки тепер розділів у документі? Чому? 
16. Розташуйте третій абзац на сторінці з альбомною орієнтацією. 
Скільки тепер розділів у документі? Чому? 
17. Для символу @ установіть комбінацію клавіш (напр., A L T + 
символ), за допомогою якої можна вводити цей символ. 
18. Вставте символ наприкінці тексту. 
19. До словника автотексту додайте (A L T + F 3 ) елемент Київ-
ський національний економічний університет імені Вадима 
Гетьмана з ім’ям КНЕУ-G, де G — номер групи. Двічі 
вставте на початку документа цей елемент, використовуючи: 
а) ім’я та функціональну кл. F 3 ,  
б) меню: вкл. ВС Т АВ К А  → кн. ЭКСП Р Е С С - Б ЛО КИ  ↓ 
ОРГ АНИ З А Т О Р  С Т А Н Д А Р Т НЫХ  Б Л ОК ОВ . 
20. До словника автозаміни1 додайте елемент студент-G (де G — 
номер групи), на який замінюється комбінація символів ++. 
Вставте слово студент-G з використанням автозаміни на-
прикінці тексту. 
21. Наприкінці документа створіть бага-
торівневий список. 
22. Після елементу липень уведіть новий 
елемент 1-го рівня. Як змінилась ну-
мерація елементів списку? Вилучіть 
жовтень. Що змінилось тепер? 
23. Скопіюйте формат символів друго-
го абзацу для вересня. Як змінився 
формат символів слова вересень? 
24. Скопіюйте формат абзацу елементу списку 1-го рівня для пер-
шого абзацу документа (де зазначений номер варіанта). Що змін-
илось у першому абзаці? Як ця операція вплинула на список? 
25. Змініть нумерацію сторінок — розпочніть з числа G. 
26. Замініть у всьому документі літеру м на символи №№. 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
•  • виконувати стандартні операції з текстом документа: 
вводити, редагувати, переміщувати та копіювати; 
                      
1 MS Word 2007: попередньо винесіть кн. П А Р А М Е Т Р Ы  А В Т О З А М Е Н Ы  на панель 
прискореного доступу, MS Word 97—2003: СЕРВИС  →  ПАРАМЕТРЫ  АВТОЗАМЕНЫ .  
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• вводити текст із використанням автотексту та автозаміни; 
• форматувати структурні одиниці тексту: символи, абзаци 
та розділи; 
• копіювати формат символів та абзаців; 
• створювати списки; 
• використовувати табуляцію для розташування тексту в 
рядку; 
• створювати колонтитули. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Яка  кількість  абзац ів  буде  зазначена  у  вікні  
СТ АТ И СТ ИК А  для  документа  M S Word ,  який  міс -
тить  три  маркера  абзацу  та  не  має  жодного  дру -





2. За  якою  ознакою  визначається  кількість  слів  
у  довільному  фрагменті  тексту  документа  MS Word? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) за кількістю пробілів; 
б) за кількістю пробілів та кількістю маркерів абзаців; 
в) за кількістю пробілів та кількістю абзаців, що містять одне 
слово; 
г) за допомогою вбудованого словника. 
3. Скільки  абзац ів  та  ск ільки  рядків  зазначено  
в  наведеному  фрагменті  тексту  документа  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) 3 рядки; 1 абзац; 
б) 3 рядки; 2 абзаци; 
в) 4 рядки; 1 абзац; 
г) 3 рядки, 5 абзаців; 
ґ) 5 рядків; 5 абзаців.  
4. З  якої  кількості  розд іл ів  складається  доку -
мент  M S W or d ,  який  не  містить  жодного  симво -
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лу ,  що  не  друкується ,  РА З РЫВ  Р А З Д Е Л А  чи  РА З РЫ В  
СТ Р А Н ИЦЫ? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) одного; 
б) кількох; 
в) розділів немає. 
5. Символ ,  що  не  друкується ,  РА З РЫ В  Р А З Д Е Л А  
СО  С Л Е Д УЮЩЕЙ  СТ Р АН ИЦЫ  створює  в  документі  
M S W or d: 




6. Яку  кількі сть  розд іл ів  може  містити  доку -
мент  M S W or d,  що  складається  і з  двох  сторінок ,  
одна  з  яких  має  альбомну  орі єнтацію? Вибер іть  





7. Яку  кількі сть  розд іл ів  може  містити  доку -
мент  M S Wor d ,  що  складається  і з  трьох  сторінок ,  
одна  з  яких  має  альбомну  орі єнтацію? Вибер іть  






8. Скільки  зон  розміщення  тексту  в  документі  
M S Word наведено  на  малюнку? Виберіть  правиль-









9. Які  д і ї  достатньо  виконати  перед  натискан -
ням  кнопки  ФОРМАТ  ПО  О Б Р А З Ц У   для  копіюван -
ня  параметрів  форматування  абзацу  документа  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) виділити весь текст абзацу; 
б) виділити хоча б один символ тексту абзацу; 
в) виділити маркер абзацу; 
г) достатньо клацнути в абзаці; 
ґ) жодні дії не будуть результативними. 
10. Яким  способом  можна  скопіювати  парамет -
ри  форматування  розд ілу  документа  M S W or d? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) скопіювати символ, що не друкується, РА З РЫ В  Р А З Д Е Л А ; 
б) скористатися кн. ФОРМАТ  ПО  О Б Р А З Ц У ; 
в) параметри форматування розділу не можна копіювати. 
11. Чи  можна  застосувати  метод  Dr ag  and  Drop  
до  фрагменту  тексту  документа  M S W or d? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
а) так (за допомогою ЛКМ); 
б) так (за допомогою ПКМ); 
в) так (за допомогою ЛКМ або ПКМ); 
г) ні (тільки для графічних об’єктів). 
12. Методом  Drag and Drop в  документі  MS Word 
можна  переміщувати: 
а) друковані символи; 
б) символи, що не друкуються; 
в) параметри форматування символів; 
г) параметри форматування абзаців; 
ґ) параметри форматування сторінок розділу. 
13. Чи  може  список  документа  M S Word  з  наве -
деною  нумераці єю  складатися  з  більше  ніж  32  
елементів? Виберіть  правильну  відповідь: 
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а) так (будуть використовуватися літери кількох алфавітів); 
б) так (наступні після 32 елементи будуть пронумеровані по-
двійними літерами, наприклад АА, ББ, …); 
в) так (наступні після 32 елементи будуть пронумеровані не 
тільки подвійними літерами, наприклад АА, ББ, а й потрій-
ними — ААА, БББ, …); 
г) ні (для списку, що складається з більше ніж 32 елементів, 
наведену нумерацію використовувати не можна). 
14. Після  збереження  файла  під  іншим  іменем  
(СОХ Р АНИ Т Ь  К АК… ): 
а) у вікні залишається поточний файл з новим ім’ям, на диску 
утворюється ще один файл; 
б) у вікні залишається поточний файл з новим ім’ям, файл на 
диску також змінює ім’я; 
в) у вікні залишається поточний файл без зміни імені, на дис-
ку утворюється файл з новим ім’ям. 
15. Яку  кількість  стор інок  документа  M S W or d 
можна  розмістити  на  одному  аркуші  паперу  під  
час  встановлення  параметрів  друкування  доку -




г) тільки одну. 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  ДОКУМЕНТАЦІ Ї  ДЕПОЗИТНОГО  
В ІДДІЛУ  
 
1. Перегляньте зразок бланка депозитного договору (див. за-
вдання кейса). Які складові елементи документа 
MS Word наявні у зразку бланка? 
2. Перегляньте текст, що міститься у бланку. Які символи, 
що не друкуються, ви бачите? 
3. Зверніть увагу на те, як використовується табуляція для 
створення ліній у тексті. 
4. Скільки рівнів має список? 
5. Зверніть увагу на те, якими способами можна зафіксува-
ти розміщення тексту на сторінці. Яким способом офор-
млені адреси та реквізити сторін? Яким способом 
оформлені підписи сторін? 
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6. Створіть файл з ім’ям Бланк_депозитного_догово-
ру.docx. 
7. Введіть у документ бланка весь текст, крім шостого роз-
ділу (адреси та реквізити сторін). Рекомендації щодо 
форматування документа: 
а) сторінка А4, поля: верхнє 1,8 см, ліве 2,2 см, нижнє 
1,25 см, праве 1,0 см; відстань від краю до верхнього 
колонтитулу 0,35 см, до нижнього — 1,25 см; 
б) шрифт основної частини тексту — Times New Roman, 
10 пт; 
в) текст назв розділів — Arial, 10 пт, напівжирне 
накреслення. 
8. Створіть файл з ім’ям Привітання.docx. 
9. Установіть альбомну орієнтацію сторінки та розмір арку-
ша А5. 
10. Створіть за зразком шаблон привітання з Новим роком 
власників депозитних рахунків. Надалі цей файл буде 
використовуватись як основа для складеного докумен-





1.2. Технологія роботи з таблицями 




Навчитися створювати таблиці у MS Word для організації 
роботи зі структурованою інформацією та для позиціону-
вання тексту на сторінці. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Структура робочого аркуша MS Excel, організація БД в 
MS Excel та MS Access; трансдисциплінарні зв’язки — від-




СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• структурні одиниці таблиці MS Word (стовпчик, рядок, ко-
мірка),  
• маркер комірки, маркер рядка, маркер таблиці,  
• методи створення таблиці у MS Word; 
• основні етапи роботи з таблицею MS Word; 
• поняття бази даних; 




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. В  якій  зоні  сторінки  документа  M S W or d  
може  розміщуватись  таблиця  M S Wor d? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) основного тексту; 
б) колонтитулів; 
в) виносок; 
г) таблиця MS Word розміщується поза зонами. 
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2. Яке  обт ікання  текстом  у  документі  M S W or d 
може  мати  таблиця  MS Wor d? Виберіть  правиль -
ну  відповідь: 
а) ПО  К ОНТ У Р У ; 
б) ВОК Р У Г  Р АМК И ; 
в) ПЕ Р Е Д  Т Е К С Т ОМ  чи З А  Т Е К С Т ОМ ; 
г) таблиця може не мати обтікання текстом. 
3. Вибер іть  маркери  документа  M S Wor d,  які  
зображені  на  малюнку: 
 
а) маркер переміщення таблиці; 
б) маркер комірки таблиці; 
в) маркер рядка комірок; 
г) маркер стовпчика комірок; 
ґ) маркер зміни розміру таблиці; 
д) маркер текстового рядка документа. 
4. Для  виконання  яко ї  д і ї  використовується  
маркер  переміщення  таблиці  в  документі  MS Wor d? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) виділення таблиці; 
б) згортання таблиці; 
в) зміни розмірів таблиці; 
г) переміщення таблиці. 
5. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
Клавіші Переміщення текстового курсору в: 
а) A L T +E N D ; 1) наступну комірку; 
б) A L T +H O M E ; 2) останню комірку поточного рядка; 
в) A L T +P A G E  D O W N ; 3) останню комірку поточного стовп-
чика; 
г) A L T +P A G E  U P ; 4) першу комірку поточного рядка; 
Ґ) S H I F T +T A B ; 5) першу комірку поточного стовп-
чика; 
д) T A B ; 6) попередню комірку. 
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6. Яка  д ія  відбувається  після  натиснення  кл .  
E N T E R ,  якщо  текстовий  курсор  розмістити  в  ко -
мірці  таблиці  M S W or d? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
а) перехід у наступну комірку таблиці; 
б) додавання рядка таблиці; 
в) виділення наступної комірки; 
г) створення нового абзацу в комірці. 
7. Яким  способом  можна  вставити  в  комірку  
таблиці  M S Wor d маркер  табуляці ї? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
а) натисканням кл. T A B ; 
б) одночасним натисканням кл. C T R L + T A B ; 
в) вставкою відповідного символу з таблиці символів; 
г) не можна вставити знак табуляції в комірку таблиці 
MS Word. 
8. Вибер іть  параметри  форматування  таблиці  
M S W or d: 
а) ширина стовпчиків таблиці; 
б) товщина лінії границі таблиці; 
в) колір границі таблиці; 
г) кількість рядків таблиці. 
9.  Напрям  тексту  є  властивістю: 
а) значення комірки таблиці MS Word; 
б) комірки таблиці MS Word; 
в) стовпчика таблиці MS Word; 
г) рядка таблиці MS Word; 
ґ) таблиці MS Word. 
10. Властивістю  таблиці  M S W or d є: 
а) вирівнювання таблиці за шириною сторінки; 
б) інтервали між комірками таблиці; 
в) формат даних, занесених у комірки таблиці; 
г) внутрішні поля комірок таблиці. 
11. Властивістю  комірки  таблиці  M S Wor d  є: 
а) горизонтальне вирівнювання вмісту комірки таблиці; 
б) вертикальне вирівнювання вмісту комірки таблиці; 
в) інтервали між комірками таблиці; 
г) формат даних, занесених у комірку таблиці; 
ґ) внутрішні поля комірки таблиці. 
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12. Чи  можна  вміст  одні є ї  комірки  таблиці  
M S W or d  перетворити  на  список? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (кількість елементів списку дорівнюватиме кількості 
абзаців у комірці); 
б) так (але список складатиметься завжди тільки з одного еле-
менту); 
в) ні (з кожним натисканням кл. T A B  текстовий курсор пере-
міщується в наступну комірку таблиці); 
г) ні (текст комірки таблиці не є абзацом). 
13. Чи  можна  вміст  комірки  таблиці  MS Word  
розташувати  вертикально? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
а) так (будь-який вміст); 
б) так (якщо вмістом комірки є текст чи число); 
в) ні (наприклад, графічні об’єкти не можуть бути розташова-
ні вертикально); 
г) ні (напрям тексту в комірці можна змінити тільки для тексту). 
14. Скільки  комірок  наведеної  таблиці  MS Word 










15. Яким  буде  вміст  комірки ,  що  утвориться  
після  об ’єднання  комірок ,  які  містять  текст  Оме -
га  та  Дельта  таблиці  M S W or d? 
Назва Дохід, млн. грн. 
Витрати, 
млн. грн. 
Омега 1,2 0,7 
Дельта 1,8 0,6 
Сигма 2,0 1,1  
а) Омега;  
б) Дельта; 
в) Омега Дельта; 
г) об’єднана комірка буде порожня. 
16. Чи  можна  виконати  впорядкування  даних  
окремого  стовпчика  таблиці  M S Wor d ,  не  зміню -
ючи  послідовност і  даних  інших  стовпчиків? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) так (достатньо встановити текстовий курсор у комірці стовп-
чика таблиці); 
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б) так (якщо виділити відповідний стовпчик таблиці); 
в) ні (кожний рядок таблиці є записом бази даних); 
г) ні (впорядкування даних у таблиці MS Word неможливе). 
17. Формат  числа  в  M S W or d  можна  встанов -
лювати  для: 
а) будь-якого числа в тексті документа MS Word; 
б) будь-якого числа в таблиці MS Word; 
в) для результату обчислення в таблиці MS Word; 
г) для результату обчислення в полі формули документа 





1. Відкрийте документ П р і з в и щ е _ о р и г і н а л .d o c x  та збере-
жіть його з ім’ям П р і з в и щ е _ т а б л .d o c x . 
2. Після другого абзацу створіть таблицю Прибуток фірм, яку 
відформатуйте за зразком: 
 





1 2 3 4 5 6 = 4 − 5 
2008 IV Омега 205 180  
2008 IV Дельта 555 450  
2008 IV Альфа 400 500  
2009 I Омега 120 135  
2009 I Дельта 255 124  
2009 I Сигма 216 357  
2009 I Альфа 370 250  
2009 II Омега 700 500  
2009 II Дельта 540 450  
2009 II Сигма 405 355  
2009 II Альфа 250 130  
2009 III Омега 440 240  
2009 III Дельта 480 350  
2009 III Сигма 255 155  
2009 III Альфа 350 400  
      
Усього   {мінімум} {середнє} {сума} 
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3. Після третього абзацу створіть копію таблиці та виконайте з 
нею такі дії: 
а) збільшіть ширину другого стовпчика, потягнувши за мар-
кер стовпчика на горизонтальній лінійці; збільшіть ширину 
третього стовпчика, потягнувши за границю стовпчика. 
У чому відмінність операцій? 
б) виконайте автоматичне підбирання ширини першого стовп-
чика (2ЛКМ на правій границі стовпчика). Що відбулось? 
в) вилучіть четвертий стовпчик, додайте стовпчик перед 
третім; 
г) перед другим рядком додайте новий. 
4. Об’єднайте будь-які три комірки п’ятого рядка. Що відбулось 
із вмістом комірок?  
5. У деяких комірках змініть напрям тексту.  
6. Наприкінці документа створіть за зразком: 
а) таблицю Складові фінансової інфраструктури1: 
 
 
                      
1 Юхименко П. І., Федосов В. М., Лазерник Л. Л. та ін. Теорія фінансів: Підручник / 
За ред. проф. В. М.Федосова, С. І. Юрія. — К.: Центр навч. літ., 2010. — С. 20. 
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б) Таблицю Структура фінансового ринку1: 
 
За формою фінансових ресурсів 
 









к Ринок короткострокових  
позичок 
Ринок довго- та середньо- 
строкових позичок 
Ринок довго- та середньо- 































У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• створювати таблицю в MS Word; 
• виділяти структурні одиниці таблиці; 
• модифікувати структуру таблиці; 
• змінювати властивості таблиці та розташування її на 
сторінці; 
• форматувати таблицю; 
• використовувати таблиці для позиціонування текста на 
сторінці. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Для  чого  можна  використовувати  таблицю  
M S W or d  крім  подання  даних? Виберіть  правиль -
ну  відповідь: 
а) створення макету окремих сторінок документа MS Word; 
б) для встановлення буквиці; 
в) як альтернативу спискам документа MS Word; 
г) як альтернативу колонкам документа MS Word. 
                      
1 Опарін В. Фінансова система України (теоретико-методологічні аспекти): Моно-
графія. — Вид. 2-ге, без змін. — К.: КНЕУ, 2006. — С. 152. 
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2. Чи  можна  додати  новий  рядок  у  створену  
таблицю  MS Word? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (установити текстовий курсор біля маркера останнього 
рядка таблиці → кл. E N T E R ); 
б) так (установити текстовий курсор в останній комірці таб-
лиці → кл. T A B ); 
в) ні (структура таблиці MS Word визначається на етапі ство-
рення таблиці); 
г) ні (структура таблиці MS Word вибирається зі списку зраз-
ків таблиць MS Word). 
3. Чи  можна  додати  новий  стовпчик  у  створену  
таблицю  MS Word? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (можна вставити стовпчик ліворуч чи праворуч поточ-
ної комірки); 
б) так (натисканням кл. I N S E R T  у разі виділеного стовпчика 
таблиці); 
в) ні (структура таблиці MS Word визначається на етапі ство-
рення таблиці); 
г) ні (структура таблиці MS Word вибирається зі списку зраз-
ків таблиць MS Word). 
4. Чи  можна  додати  одну  комірку  у  створену  
таблицю  документа  M S Wor d? Виберіть  правиль -
ну  відповідь: 
а) так (можна додати окрему комірку, яка буде розташована 
праворуч останнього стовпчика таблиці); 
б) так (можна додати окрему комірку, яка буде розташована 
нижче від останнього рядка таблиці); 
в) ні (таблиця документа MS Word прямокутна). 
5. Чи  можна  копіювати  рядки  чи  стовпчики  
одні є ї  таблиці  M S W or d  в  іншу? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) так (замінюючи рядки чи стовпчики другої таблиці); 
б) так (вставляючи рядки чи стовпчики першої таблиці між 
рядками чи стовпчиками другої таблиці); 
в) так (додаючи останній рядок чи стовпчик); 
г) ні (можна копіювати тільки всю таблицю). 
6. Чи  в ідрізняється  результат  копіювання  ряд -
ка  таблиці  від  результату  копіювання  вмісту  ко -
мірок  рядка  таблиці  M S Wor d? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) так (у разі копіювання рядка таблиці додається ще один рядок);  
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б) так (у разі копіювання вмісту комірок рядка таблиці замінюють-
ся вміст комірок одного з наявних рядків таблиці-реципієнта); 
в) ні (результат однаковий). 
7. Чи  можна  в  комірку  таблиці  M S W or d  вста -
вити  ще  одну  таблицю  M S W or d? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (MS Word підтримує вкладені таблиці); 
б) так (якщо ця таблиця буде зображенням); 
в) ні (таблиця не є даними); 
г) ні (не можна буде визначити структуру таблиці). 
8. Чи  можна  вилучити  рядок  комірок  таблиці  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) так (виділити рядок комірок та натиснути кл. D E l); 
б) так (ПКМ у довільній комірці рядка → УДАЛ ИТ Ь  Я Ч Е ЙК И  
→ УДА ЛИТ Ь  В СЮ  СТ Р ОК У ); 
в) ні (можна вилучити тільки вміст комірок рядка); 
г) ні (можна вилучати тільки стовпчики, а рядки таблиці з’я-
вляються в разі потреби після натиснення кл. T A B  в остан-
ній комірці таблиці). 
9. Чи  можна  вилучити  окрему  комірку  таблиці  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) так (можна вилучити окрему комірку таблиці MS Word CО  
С Д В И Г ОМ  В В Е Р Х ); 
б) так (можна вилучити окрему комірку таблиці MS Word СО  
С Д В И Г ОМ  В Л Е ВО ); 
в) ні (можна вилучити тільки значення комірки таблиці 
MS Word); 
г) ні (таблиця MS Word має зберігати прямокутну форму). 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  ТАБЛИЦЬ  БД  ДЕПОЗИТНОГО   
В ІДДІЛУ  
 
1. Створіть таблиці Депозитні рахунки, Довідник депози-
тних вкладів та Довідник кодів валют у окремих фай-
лах з назвами, що збігаються з назвами таблиць (див. 
завдання кейса). 
2. У файлі Депозитні_рахунки.docx установіть альбомну 
орієнтацію сторінок. 
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3. Відформатуйте таблиці за зразком (див. завдання кейса). 
4. У файл Бланк_депозитного_договору.docx додайте 
розділ 6 — адреси та реквізити сторін, що оформлюється 
у вигляді таблиці (див. завдання кейса): 
а) зверніть увагу на маркери комірок і рядків та на лінії 
сітки, які відображені на Screen Shot; 
б) скільки насправді рядків та стовпчиків має таблиця? 
в) рекомендація: шрифт тексту в таблицях зазвичай мен-
ший за розмір шрифту основного тексту в документі; у 
бланку договору треба встановити розмір у 9 пт. 
г) чи можна за допомогою таблиці оформити підписи 





1.3. Технологія роботи з об’єктами 
як зі складовим елементом документа MS Word 
 
МЕТА  
Навчитись оформлювати та ілюструвати дані в тексто-
вих документах MS Word за допомогою об’єктів. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Принципи роботи з елементами управління у формах та зві-
тах MS Access, редагування діаграм в MS Excel та MS Access. 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• класифікацію об’єктів MS Word;  
• види внутрішніх об’єктів MS Word: автофігури, графічний 
текст WordArt, рисунки Clip Gallery тощо; 
• особливості створення та редагування внутрішніх об’єктів; 
• види зовнішніх об’єктів MS Word: формули MS Equation, 
діаграми MS Excel, зображення, створені в графічних ре-
дакторах тощо; 
• особливості створення та редагування зовнішніх об’єктів; 
• пласти розташування об’єктів у документі MS Word; 
• складові елементи формули MS Equation. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. За  якою  ознакою  можна  ідентифікувати  об ’єкт  
у  документ і  M S W or d? Виберіть  правильну  від -
повідь: 
а) об’єкт розміщений не в пласті тексту документа MS Word; 
б) об’єкт розташований поза зоною тексту документа MS Word; 
в) виділений об’єкт обрамлений квадратними чорними мар-
керами; 
г) виділений об’єкт обрамлений білими круглими маркерами. 
2. Вибер іть  внутрішні  об ’єкти  M S W ord: 
а) автофігура; 
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б) організаційна діаграма; 
в) діаграма MS Excel; 
г) картинка MS Word (Clip Gallery); 
ґ) формула MS Equation 3.0; 
д) об’єкт WordArt.  
3. Виберіть  зовнішні  об’єкти  документа  MS Word: 
а) автофігура; 
б) організаційна діаграма; 
в) діаграма MS Excel; 
г) картинка MS Word (Clip Gallery); 
ґ) формула MS Equation 3.0; 
д) об’єкт WordArt. 
4. Внутрішні  графічні  об’єкти  документа  MS Word 
створюються  в  середовищі: 
а) додатків MS Office; 
б) графічних редакторів під управлінням Windows; 
в) будь-якого графічного редактора; 
г) додатка MS Word. 
5. Чи  може  зображення ,  що  зберігається  в  гра -
фічному  формат і  G IF ,  бути  доданим  до  докумен -
та  M S W or d? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (за вказівкою вкл. ВСТ А В К А  → гр. ИЗО Б Р АЖЕ НИЕ  → 
РИ С УНО К ); 
б) так (за вказівкою вкл. ВСТ А В К А  → гр. ИЗО Б Р АЖЕ НИЕ  → 
Г Р АФИК А ); 
в) ні (будь-яке зображення MS Word подає у вигляді метафай-
ла, тобто у власному графічному форматі W M F ); 
г) ні (зображення, що зберігається в графічному форматі G I F , 
можна переглядати тільки в графічному редакторі). 
6. Чи  може  об ’єкт  документа  M S W or d  мати  на -
зву ,  яка  буде  згадуватись  у  полі  списку  ілюстра -
цій  поточного  документа  M S W or d? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (до кожного об’єкта в пласті тексту документа MS Word); 
б) так (до об’єкта, для якого встановлено стиль обтікання  
В  Т Е К С Т Е ); 
в) ні (назву може мати таблиця документа MS Word); 
г) ні (назву може мати розділ документа MS Word). 
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7. В  якому  пласт і  документа  M S W ord  можуть  
бути  розміщені  об ’єкти  M S Wor d? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
а) внутрішні об’єкти — у тексті, зовнішні об’єкти — перед 
текстом або за текстом; 
б) внутрішні об’єкти — перед текстом або за текстом, зовніш-
ні об’єкти — в тексті; 
в) внутрішні та зовнішні об’єкти документа MS Word — 
у будь-якому з трьох пластів документа MS Word. 
8. В  якому  пласті  документа  M S W ord  в ідбу -  
вається  обт іканням  текстом  графічних  об ’єкт ів  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) перед текстом;  
б) у пласті тексту; 
в) за текстом. 
9. Використовуючи  який  стиль  обтікання ,  мо -
жна  зафіксувати  положення  об ’єкта  M S W or d  на  
сторінці  документа  M S W or d? Виберіть  правиль -
ну  відповідь: 
 
а) В  Т Е К С Т Е ; 
б) ВОК Р У Г  Р АМК И ; 
в) ПО  К ОНТ У Р У ; 
г) З А  Т Е К С Т ОМ ; 
ґ) ПЕ Р Е Д  Т Е К С ТОМ .  
10. Чи  можна  зафіксувати  положення  об ’єкта  
на  сторінці  документа  M S Wor d  у  раз і  викорис -
тання  стилю  обтікання  В  Т Е К С Т Е? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (положення об’єкта на сторінці можна зафіксувати, ви-
користовуючи будь-який стиль обтікання); 
б) так (у разі використання такого стилю обтікання об’єкт 
сприймається як текстовий символ, тому положення графіч-
ного об’єкта користувач може зафіксувати в потрібному 
йому місці сторінки документа); 
в) ні (у разі використання такого стилю обтікання зображення 
не має можливості поводитись як (окремий) об’єкт та пере-
міщується разом з текстом);  
г) ні (просто тому, що немає відповідної кнопки форматування) . 
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11. Які  д і ї  можна  виконувати  над  об ’єктом  до -
кумента  M S Wor d? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) розміщувати в іншому пласті документа MS Word; 
б) змінювати розмір; 
в) створювати негативне зображення; 
г) підвищувати прозорість, наприклад, для того щоб під об’єк-
том проглядався текст документа MS Word. 
12. До  якого  об ’єкта  M S W or d  можна  застосу -
вати  кнопку  ОБ Р Е З К А  ?  Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
а) малюнка, що був уставлений із графічного файла; 
б) об’єкта Clip Gallery; 
в) об’єкта WordArt; 
г) автофігури. 
13. Групування  кількох  об ’єктів  M S W or d  є  
операцією: 
а) форматування об’єктів документа MS Word; 
б) редагування об’єктів документа MS Word; 
в) створення нового об’єкта документа MS Word; 
г) знищення кількох об’єктів документа MS Word. 
14. Чи  можна  виконувати  в  M S Wor d  групуван -
ня  об ’єктів  різних  клас ів  (внутрішніх  та  зовніш -
ніх )? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (якщо об’єкти документа MS Word мають однаковий 
стиль обтікання); 
б) так (об’єкти документа MS Word можуть мати різний стиль 
обтікання, за винятком стилю обтікання В  Т Е К С Т Е ); 
в) ні (можна групувати об’єкти документа MS Word одного 
класу); 
г) ні (деякі види зовнішніх об’єктів документа MS Word не 
можна групувати). 
15. Чи  можна  виконувати  у  M S W or d групу -
вання  об ’єктів  одного  класу  (внутрішніх  або  зо -
внішніх )? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (можна групувати об’єкти документа MS Word одного 
класу за будь-яких умов); 
б) так (коли жодний з них не має стиля обтікання В  Т Е К С Т Е ); 
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в) ні (групувати можна об’єкти різних класів, одного класу 
можна тиражувати); 
г) ні (деякі види зовнішніх об’єктів не можна групувати). 
16. Який  тип  обтікання  можна  встановити  до  
формули ,  створено ї  M S Equa t i on  3 .0  у  документ і  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
 
а) В  Т Е К С Т Е ; 
б) ВОК Р У Г  Р АМК И ; 
в) ПО  К ОНТ У Р У ; 
г) З А  Т Е К С Т ОМ ; 
ґ) ПЕ Р Е Д  Т Е К С ТОМ ; 
д) для формули не встановлюється стиль 
обтікання. 
17. Зміна  структури  організаційної  д іаграми  
M S W or d  є  операцією: 
а) редагування об’єкта документа MS Word; 
б) форматування об’єкта документа MS Word; 
в) створення нового об’єкта документа MS Word. 
18. Яким  способом  у  документі  M S W or d можна  
завантажити  MS Equa t i o n 3 .0  для  редагування  
формули ,  створено ї  в  цьому  редактор і? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) за вказівкою ПУСК  → ВС Е  П Р О Г Р АММЫ  (вибрати 
MS Equation 3.0); 
б) за вказівкою вкл. ВСТ А В К А  → гр. ТЕ К СТ  → ДО Б А В И Т Ь  
О Б ЪЕ К Т  (вибрати MS Equation 3.0); 
в) виділити об’єкт → вкл. ВСТ А В К А  → гр. ТЕК С Т  → 
ДО Б А В И Т Ь  О Б ЪЕ К Т  (вибрати MS Equation 3.0); 
г) двічі клацнути на формулі MS Equation 3.0 у документі 
MS Word. 
19. Який  об ’єкт  документа  M S W or d може  про -
ілюструвати  статистичні  дані ,  що  містяться  в  
таблиці  M S W or d? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) рисунок MS Word; 
б) діаграма MS Excel; 
в) формула MS Equation 3.0; 
г) діаграма MS Graph; 
ґ) організаційна діаграма. 
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20. В  якому  з  об ’єктів  M S Wor d  можна  викону -
вати  обчислення? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) у формулі MS Equation 3.0; 
б) у діаграмі MS Graph; 
в) у діаграмі MS Excel; 
г) у таблиці MS Excel; 
ґ) у організаційній діаграмі. 
21. Яку  д ію  викликає  подвійний  ЛКМ  на  об ’єк -
т і  документа  M S W or d? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
а) виклик вікна ФОРМАТ  О Б ’ Є К Т А  для будь-яких об’єктів; 
б) виклик вікна ФОРМАТ  О Б ’ Є К Т А  для деяких внутрішніх 
об’єктів; 
в) виклик вікна ФОРМА Т  О Б ’ Є К Т А  для деяких зовнішніх 
об’єктів; 
г) виклик додатка Windows, в якому був створений зовнішній 
об’єкт. 
22. Чи  для  всіх  видів  об’єктів  документа  MS Word 
набір  параметрів  форматування  є  однаковим? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) так (для обох класів об’єктів — внутрішніх та зовнішніх); 
б) так (для всіх внутрішніх об’єктів); 
в) ні (подвійний ЛКМ викликає вікно ФОРМАТ  О Б ’ Є К Т А , 
що є адаптованим до кожного виду об’єктів);  
г) ні (вікно ФОРМА Т  ОБ ’ Є К Т А , яке викликається з контекст-






1. Відкрийте документ П р і з в и щ е _ о р и г і н а л .d o c x  та збе-
режіть з ім’ям П р і з в и щ е _ о б к т .d o c x . 
2. На початку документа оформіть назву текста за допомогою 
WordArt. 
3. Змініть текст та заповнення об’єкта. 
4. До якого класу об’єктів — внутрішніх чи зовнішніх — нале-
жить об’єкт WordArt? Відповідь обґрунтуйте. 
5. В якому пласті документа розташовується об’єкт WordArt? Як 
ви це з’ясували? 
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6. Розташуйте об’єкт WordArt за текстом першого абзаца. 
7. Перед першим абзацом тексту в окремому абзаці впровадьте 




















8. В якому пласті документа розташовується об’єкт MS Equation? 
Розташуйте відредаговану формулу в тексті першого абзацу з 
обтіканням. 
9. Двічі клацніть на об’єкті MS Equation. Що відбулось? Відреда-
гуйте формулу. 
10. До якого класу об’єктів — внутрішніх чи зовнішніх — нале-
жить об’єкт MS Equation? Відповідь обґрунтуйте. 
11. Після першого абзацу тексту створіть таку саме формулу, ви-
користовуючи вбудований редактор формул (для MS Word 97—
2003 — зробіть копію формули). 
12. Вирівняйте абзац з формулою по центру. 





текст таблиця поле ОБ’ЄКТ  
 
14. Згрупуйте елементи схеми. Спробуйте відформатувати окре-
мий елемент схеми. Чи вийшло у вас виконати цю операцію? 
15. До якого класу об’єктів — внутрішніх чи зовнішніх — нале-
жать автофигури? Відповідь обґрунтуйте. 
16. Зробіть копію екрана (кл. PRINT SCREEN) та вставте її в доку-
мент після другого абзацу. 
17. Обріжте зображення так, щоб було видно тільки текст та лі-
нійки. 
18. До якого класу об’єктів — внутрішніх чи зовнішніх — нале-
жить об’єкт із зображенням? Відповідь обґрунтуйте. 
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19. Наприкінці документа створіть за зразком: 
a) схему Бюджетна система України, визначена «Бюджет-
ним кодексом»1. Рекомендація: пунктирний многокутник 











































                      
1 Федосов В., Опарін В., Льовочкін С. Фінансова реструктуризація в Україні: проб-
леми і напрями: Монографія / За наук. ред. В. Федосова. — К.: КНЕУ, 2002. — С. 274. 
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працюючий капітал непрацюючий капітал
«омертвлений» 
капітал 










У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• створювати схеми за допомогою автофігур; 
• оформлювати текст за допомогою об’єктів WordArt; 
• використовувати копії екрана (ScreenShot); 
• створювати та редагувати формули MS Equation; 
• форматувати об’єкти в MS Word; 
• групувати об’єкти MS Word між собою; 
• змінювати розташування об’єктів у пластах документа 
MS Word. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
1. Чи  можна  поновити  обрізану  частину  малю -
нка  M S W or d  ( Cl ip  Ga l l er y )? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
а) так (одразу після вилучення, поновивши її з буфера обміну); 
                      
1 Опарін В. Фінансова система України (теоретико-методологічні аспекти): Моно-
графія. — Вид. 2-ге, без змін. — К.: КНЕУ, 2006. — С. 142. 
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б) так (скориставшись кнопкою ОБР Е З К А  панелі НАС Т Р О Й -
К А  И З О Б Р АЖЕ НИ Я ); 
в) ні (необхідно вставити потрібний малюнок MS Word, при-
бравши невдало змінену копію); 
г) ні (поновити не можна ніяк, тому що зміни внутрішнього 
об’єкта документа приводять до зміни зразка колекції ма-
люнків MS Word Clip Gallery). 
2. Чи  можна  групувати  об ’єкти  M S Wor d ,  один  
з  яких  розташований  у  пласті  документа  
M S W or d  —  З А  Т Е К С Т ОМ ,  а  інший  –  ПЕ Р Е Д  Т Е К С Т ОМ? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (пласти документа MS Word — умовне поняття); 
б) так (але новий об’єкт не буде мати визначеного в парамет-
рах форматування пласта розташування); 
в) ні (можуть бути згруповані графічні об’єкти, які розташо-
вані в одному пласті документа); 
г) ні (можуть бути згруповані тільки графічні об’єкти, які розта-
шовані в пласті тексту та мають однаковий стиль обтікання). 
3. Які  з  параметрів  форматування  копій  малюн -
ка  M S W or d  Пагода1  були  змінен і?  
Пагода1 Пагода2 Пагода3 
   
а) Пагода2 — збільшення яскравості; Пагода3 — збільшення 
контрасту; 
б) Пагода2 — збільшення яскравості; Пагода3 — зменшення 
контрасту; 
в) Пагода2 — зменшення контрасту; Пагода3 — збільшення 
яскравості; 
г) Пагода2 — зменшення контрасту; Пагода3 — зменшення 
яскравості. 
4. Як  можна  визначити ,  чи  є  малюнок  M S W or d 
растровим  або  векторним  зображенням? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) якщо на малюнку MS Word зображені геометричні фігури, 
то використовується векторна графіка; 
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б) якщо на малюнку MS Word зображені об’єкти навколиш-
нього світу (наприклад, будівля в попередньому тестовому 
завданні), то використовується растрова графіка; 
в) якщо зі збільшенням розміру малюнка MS Word не буде 
погіршуватися якість зображення, то використовується век-
торна графіка; 
г) усі внутрішні об’єкти MS Word виконані векторною графі-
кою, а всі зовнішні — растровою. 
5. Які  дії  були  виконані  над  картинкою  MS Word? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
  
а) спроба розгрупування, яка закінчилася повідомленням про 
помилку; 
б) перетворення графічного формату картинки MS Word та 
розгрупування; 
в) виконувалось групування картинки MS Word з іншими об’єк-
тами MS Word — автофігурами категорії ЛИНИЯ ; 
г) було виконане накладання пластів одного об’єкта MS Word 
на інший (подібно до функції P H O T O S H O P ). 
6. Який  об ’єкт  M S W or d  можна  розгрупувати? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) об’єкт, що попередньо був згрупований; 
б) об’єкт, що зберігається у форматі метафайла (W M F ); 
в) об’єкт, зображення якого є растровим. 
7. Чи  можна  розгрупувати  картинку  M S W or d  
( Cl i p  Ga l l er y )? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) так (якщо малюнок виконаний у растровій графіці); 
б) так (якщо зображення зберігається у форматі W M F ); 
в) ні (можна розгрупувати тільки графічні об’єкти MS Word, 
що були попередньо згруповані в документі MS Word); 
г) ні (групувати та розгруповувати можна тільки автофігури 
MS Word). 
 55
8. Групування  кількох  об ’єкт ів  документа  
M S W or d  неможливо ,  якщо  хоча  б  для  одного  з  
них  установлено  стиль  обтікання: 
 
а) В  Т Е К С Т Е ; 
б) ВОК Р У Г  Р АМК И ; 
в) ПО  К ОНТ У Р У ; 
г) З А  Т Е К С Т ОМ ; 
ґ) ПЕ Р Е Д  Т Е К С Т ОМ . 
9. Яким  способом  можна  створити  д іаграму  в  
документі  M S W or d  на  основ і  даних  таблиці  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) виділити таблицю MS Word та виконати вказівку 
вкл. ВС Т АВ К А  → гр. ТЕК СТ  → ДО Б АВ И Т Ь  О Б ЪЕ К Т  ( ви-
брати діаграму MS Graph); 
б) виділити таблицю MS Word та виконати вказівку 
вкл. ВС Т АВ К А  → гр. ИЗО Б Р АЖ ЕНИ Е  → ДИАГ Р АММА ) ;  
в) виділити таблицю MS Word та виконати вказівку 
вкл. ВС Т АВ К А  → гр. ТЕК СТ  → ДО Б АВ И Т Ь  О Б ЪЕ К Т  (ви-
брати діаграму MS Excel) .  
10. Таблиця  даних  якого  об ’єкта  MS Word наве -
дена  на  рисунку? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) організаційної діаграми; 
б) формули MS Equation 3.0; 
в) діаграми MS Graph; 
г) діаграми MS Excel. 
11. Чи  є  вичерпним  список  графічних  форма -
т ів ,  в  яких  малюнок  може  імпортуватись  у  доку -
мент  M S W or d  і з  файлів ,  що  зберігають  зобра -
ження  в  графічному  формат і? Вибер іть  правиль -
ну  відповідь: 
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а) так (такий список наведений в діалоговому вікні ДО Б А В -
Л Е Н ИЕ  Р И С У НК А  (тип файла); 
б) так (такий список містить один формат — W M F , тому що 
в середовищі MS Word всі графічні формати перетворю-
ються на формат метафайла); 
в) ні (можна додати графічні фільтри до інстальованого MS Word); 
г) ні (в документ MS Word за будь-яких умов можуть імпортуватися 
зображення, що зберігаються в будь-якому графічному форматі). 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ОФОРМЛЕННЯ  ДОКУМЕНТАЦІ Ї  ДЛЯ  
БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. До документа Бланк_депозитного_договору.docx 
додайте: 
а) на початку документа — логотип Банку (намалюйте в 
графічному редакторі, створіть за допомогою WordArt 
або знайдіть логотипи у картинках Google), який роз-
ташуйте у пласті перед текстом; 
б) наприкінці документа — печатку філії банку, яку створіть 
за допомогою згрупованих між собою об’єктів WordArt. 
2. Додайте до документа Привітання.docx малюнок, який 
розташуйте у пласті за текстом, наприклад: 
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3. Відкрийте документ Бланк_депозитного_договору.docx та 
збережіть його як шаблон MS Word з ім’ям Шаблон_до-
кументації.dotx (у папці з шаблонами MS Word). 
4. Вилучіть усю інформацію, крім шапки. 
5. Після шапки створіть шаблон для підпису керівника філії 
(за наведеним далі зразком). 
6. Закрийте шаблон зі збереженням змін. 
7. У результаті ви повинні одержати такий документ (звер-




8. На базі створеного шаблону документації створіть за зраз-
ком два документи — Повідомлення_злиття з Ех.docx та 
Повідомлення_злиття з Ас.docx. Надалі ці файли бу-
дуть використовуватись як основа для складених доку-
ментів — листів-повідомлень, що розсилатимуться влас-
никам депозитних рахунків. Один буде пов’язаний з БД 
MS Excel, другий — з БД MS Access. 
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Повідомлення_злиття з Ех.docx: 
 
Повідомлення_злиття з Ас.docx: 
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1.4. Технологія роботи з полями 
як зі складовим елементом документа MS Word 
 
МЕТА  
Навчитись автоматизувати роботу в MS Word за допомо-
гою полів. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Синтаксис формули в MS Excel, система адресації комірок 




СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• типи та призначення полів MS Word;  
• класифікацію полів MS Word; 
• поняття коду та значення поля,  
• призначення ключів поля;  
• режими індикації кодів та значень полів; 
• основні етапи роботи з полями MS Word; 
• призначення та технологію створення полів гіперпосилання, 
змісту документа, формули, злиття тощо; 
• систему адресації комірок таблиці MS Word; 
• синтаксис формули у MS Word;  
• синтаксис функції MS Word. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Вибер і ть  призначення  пол ів  документа  
M S  W o r d: 
а) збереження кодів, що виконуються додатком MS Word; 
б) відображення відомостей про поточний документ MS Word; 
в) виконування обчислень; 
г) виконування програмного коду. 
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2. Що  може  бути  синонімом  поняття  код  поля  






3. Як  можна  створити  порожнє  поле  в  докумен -
т і  M S Wo r d? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) набрати на клавіатурі символи { } ; 
б) натиснути кл. C T R L + F 9 ; 
в) натиснути кл. F 9 ; 
г) за вказівкою вкл. ВСТ А В К А  → гр. ТЕ К СТ  → ЭКСП Р Е С С -
Б ЛО КИ  →  ПОЛЕ .  
4. Якою  і з  вказ івок  контекстного  меню  можна  
змінити  режим  відображення  поля  у  документі  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
 
а) ОБНОВ И Т Ь  ПОЛ Е ; 
б) ИЗМ ЕНИ Т Ь  ПОЛЕ ; 
в) КОДЫ / З Н А Ч Е Н И Я  ПО Л Е Й ; 
г) жодною з зазначених. 
 
5. Чи  можна  за  допомогою  клавіатури  змінити  
режим  відображення  полів  документа  M S Wor d? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (C T R L + F 9 ); 
б) так (A L T + F 9 ); 
в) так (S H I F T + F 9 ); 
г) ні (тільки за допомогою контекстного меню). 
6. Чи  можна  за  допомогою  клавіатури  поновити  
значення  вид іленого  поля  документа  M S W or d? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (C T R L + F 9 ); 
б) так (I N S E R T ); 
в) так (F 9 ); 
г) ні (тільки за допомогою контекстного меню). 
7. Що  змінюється  під  час  застосування  вказ ів -
ки  контекстного  меню  ОБНОВ И Т Ь  ПОЛ Е  в  докумен -
т і  M S Wo r d? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) код виділеного поля; 
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б) ключ виділеного поля; 
в) значення виділеного поля.  
8. Чи  може  автоматично  змінюватися  код  поля  
документа  M S W or d? Виберіть  правильну  відпо -
в ідь: 
а) так (під час кожного завантаження документа MS Word); 
б) так (під час кожного збереження документа MS Word); 
в) ні (код поля може редагувати тільки користувач); 
г) ні (код поля не можна змінювати). 
9. Вибер іть  поля  документа  M S Wor d,  оновлен -
ня  яких  завжди  потребує  встановлення  додатко -
вих  параметр ів :  
а) поле гіперпосилання; 
б) поле змісту; 
в) поле номера сторінки; 
г) поле поточної дати. 
10. Ключем  поля  документа  M S W or d  є :  
а) слово для пошуку поля в документі; 
б) порядковий номер поля в документі; 
в) інструкція, що уточнює дію; 
г) коментар до дії, що виконує код поля. 
11. Чи є ключ поля документа MS Word обов’язко-
вим атрибутом поля? Виберіть правильну відповідь: 
а) так (для будь-якого типу поля документа MS Word хоча б 
один ключ поля є обов’язковим); 
б) так (для будь-якого типу поля документа MS Word обов’яз-
ковим є ключ формату); 
в) ні (код поля будь-якого типу може не містити ключів); 
г) ні (якщо код поля не відображатиметься). 
12. Які  типи  даних  може  відображати  поле  до -




г) поля документа MS Word не відображають даних. 
13. Які  д і ї  можна  виконувати  над  кодом  поля  





г) не можна виконувати жодної дії. 
14. Які дії можна виконувати над значенням поля 




г) не можна виконувати жодної дії. 
15. Яким  способом  можна  встановлювати  чис -
ловий  формат  (наприклад ,  процентний )  значення  
поля  формули  документа  M S W or d? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) установлюється автоматично відповідно до формату вхід-
них даних, уведених у таблицю MS Word; 
б) за допомогою ключа формату поля документа MS Word; 
в) за допомогою числового формату комірки таблиці MS Word 
(за аналогією з електронними таблицями, наприклад 
MS Excel). 
16. Яким  способом  можна  встановлювати  пара -
метри  форматування  символів  значення  поля  до -
кумента  MS Word? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) установлюється автоматично відповідно до типу поля до-
кумента MS Word; 
б) за допомогою ключів формату поля документа MS Word; 
в) за допомогою вкл. ОСНОВ Н А Я  → гр. ШРИФТ ; 
г) поля документа MS Word не мають текстового формату. 
17. Код  поля  документа  M S Wor d  можна  реда -
гувати: 
а) у редакторі формул MS Equation; 
б) у режимі відображення коду поля документа MS Word як 
звичайний текст; 
в) у вікні ПОЛЕ  у MS Word; 
г) код поля документа MS Word не можна редагувати. 
18. Адреса комірки таблиці документа MS Word — це: 
а) ім’я комірки таблиці MS Word; 
б) ім’я поля, що розташоване в комірці таблиці MS Word; 
в) закладка, яка встановлена на вмісті комірки таблиці MS Word; 
г) код поля, яке розташоване в комірці таблиці MS Word; 
ґ) ключ поля, яке розташоване в комірці таблиці MS Word. 
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19. Установ іть  в ідпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) комірка; 1) А; 
б) діапазон комірок; 2) 1; 
в) рядок; 3) А1; 
г) стовпчик; 4) А1:А2. 
20. Якщо  таблиця  MS Word складається  з  однієї  
комірки, яку  адресу  матиме  ця  комірка? Вибер іть  





ґ) комірка таблиці не матиме адреси; 
д) таблиця MS Word не може складатися з однієї комірки. 
21. Якщо  таблиця  MS Word має  заголовок  (шап -
ку ) ,  яку  адресу  матиме  комірка  наведеної  табли -
ці ,  що  містить  слово  Омега? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
 
Назва Дохід,  млн грн Витрати 
Омега 1,0 0,5 млн грн 
Дельта 4,0 0,4 млн грн 












і)  D3. 
22. Яку  адресу  має  комірка  таблиці  MS W or d,  
яка  позначена  з ірочкою? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
   
  










23. Установ іть  відповідн ість  адрес  комірок  на -
ведено ї  таблиці  M S W or d ,  котр і  містять  літери  
алфавіту ,  якщо  одна  з  комірок  була  розбита  на  
дві  комірки:  
а) α; 1) А1;  
б) β; 2) А2; 
в) χ; 3) В1; 
г) δ; 4) В2;  
 
α β  
δ χ  
ґ) комірки з такою адресою 
немає в наведеній таблиці; 
5) С2. 
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24. Які  дві  комірки  таблиці  M S W or d можна  
об ’єднати? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) A1 та A2; 
б) А1 та В1; 
в) А1 та В2. 
25. Адреси  яких  комірок  наведеної  таблиці  
M S W or d  можуть  бути  коректно  використані  як  
операнди  формули  M S Wo rd? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
Назва1 Дохід,  млн грн Витрати 
Омега1 1,0 0,5 млн грн 
Дельта2 4,0 0,4 млн грн 
Сигма3 2,0 1,1 млн грн  
а) комірки діапазону A2:C4 
та комірка A1; 
б) комірки діапазону A2:C4; 
в) комірки діапазону B2:C4; 
г) комірки діапазону В2:В4. 
26. Розташувати  поле  формули  в  документ і  
M S W or d  можна: 
а) у зоні основного тексту документа MS Word; 
б) у комірці таблиці MS Word;  
в) у зоні колонтитулів документа MS Word; 
г) у лівому чи правому полі сторінки документа MS Word. 
27. Чи  може  поле  формули  документа  MS Word  
міститися  поза  таблицею  M S Wor d? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (але адреси комірок таблиць мають бути доповнені іме-
нем таблиці); 
б) так (але як аргументи вбудованих функцій не можна вико-
ристовувати адреси комірок таблиць); 
в) так (але мати тільки числові константи як операнди фор-
мули); 
г) ні (тому що в цьому немає сенсу). 
28. Чи  може  в  полі  формули  документа  MS Word 
поза  таблицею  коректно  обчислюватися  форму -
ла ,  що  містить  посилання  на  комірки  ціє ї  табли -
ці?  Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (якщо комірка позначена закладкою); 
б) так (якщо таблиця позначена закладкою); 
в) ні (обчислення з використанням адресації комірок можливе 
в поточній таблиці MS Word). 
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29. Яким  способом  викликається  вікно  ФОРМУЛ А  
в  M S W or d? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) виділити таблицю → В К Л .  МАКЕ Т  → Г Р .  ДАННЫЕ  → 
ФОРМУЛ А ; 
б) виділити поле формули → C T R L + F 9  на виділеному; 
в) виділити поле формули → 2ЛКМ ; 
г) ПКМ на поле формули → ИЗМЕ НИТ Ь  ПОЛ Е .  
30. Які  комірки наведеної  таблиці  MS Word беруть 
участь в обчисленні за формулою { = PRODUCT (1,3,7,9) }? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
1 2 3 
4 5 6 
7 8 9  
а) усі; 
б) кутові; 
в) A1, A3, C1, C3; 
г) жодна. 
31. Вибер іть  приклади  коректного  синтаксису  





32. Вибер іть  позначки, що  можуть  бути  вико -
ристан і  як  оператори  поля  формули  документа  
M S W or d: 
а) +; 
б) – ; 
в) *; 
г) / ; 
ґ) $; 
д) #; 
е) ^ ; 
є) @. 
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34. Для  яких  вбудованих  функцій  M S W or d  ар -
гументом  може  бути  д іапазон  комірок  таблиці  




35. {=AVERAGE(B2:B5)} Чи  використовує  M S W or d 
можливості  абсолютної  та  відносно ї  адресаці ї  
комірок  в  аргументах  вбудованих  функцій? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) так (за аналогією MS Excel); 
б) так (в наведеній формулі використана відносна адресація); 
в) ні (адресація комірок в MS Word є аналогом абсолютної ад-
ресації MS Excel); 
г) ні (адресація комірок в MS Word є аналогом відносної ад-
ресації MS Excel). 
36. Вибер іть  формулу  (формули ) ,  яка  коректно  
обчислює  середнє  значення  комірок  другого  сто -
впчика  наведеної  таблиці  M S W or d:  
1 2 3 
4 5 6 





ґ) жодна з запропонованих. 
37. Вибер іть  формулу  (формули ) ,  яка  коректно  
обчислює  середнє  значення  вс іх  комірок  наведе -
но ї  таблиці  M S Wor d:   
1 2 3 
4 5 6 





ґ) жодна з запропонованих. 
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38. Чи  може  бути  закладка  документа  M S W or d 
операндом  формули  в  пол і  формули  документа  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) так (число, до якого встановлена закладка документа 
MS Word); 
б) так (власне ім’я закладки документа MS Word); 
в) ні (операндом може бути тільки адреса комірки таблиці 
MS Word); 
г) ні (операндом може бути тільки число). 
39. Які  з  запис ів  можуть  бути  кодом  поля  до -
кумента  M S Wo r d,  що  в ідображає  число  9 , 00? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) { = 4 + 5 \# 0,00 }; 
б) { = 9 \# 00,00 }; 
в) { = 9,0 \# 0,00 }; 
г) { = 4 + 5 \# +# ## }. 
40. Код  поля  змісту  документа  M S Wor d  є: 
а) переліком посилань на абзаци, для яких установлений один 
з дев’яти стилів заголовків MS Word; 
б) переліком гіперпосилань на окремі словосполучення поточ-
ного документа MS Word; 
в) списком гіперпосилань на окремі статті вбудованого слов-
ника; 






1. Відкрийте документ П р і з в и щ е _ о р и г і н а л .d o c x  та збе-
режіть з ім’ям П р і з в и щ е _ п о л я .d o c x . 
2. Відобразіть на екрані схему документа. Що зараз відобража-
ється на схемі документа? 
3. Кожному абзацу дайте назву. Зробіть так, щоб MS Word вва-
жав цю назву заголовком. Чи змінився вміст схеми документа?  
4. Клацніть на будь-якому заголовку, що відображається на схе-
мі документа. Що відбулось? 
5. Наприкінці документа створіть зміст. Перейдіть до другого 
заголовка в тексті документа, використовуючи зміст (click на 
номері сторінки). 
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6. Після другого абзацу вставте розрив сторінки. 
7. Змініть назву третього заголовка. 
8. Перегляньте зміст документа. Чи відповідає він документу? 
Що необхідно зробити для виправлення ситуації? 
9. До третього слова другого абзацу тексту додайте гіперпоси-
лання на файл П р і з в и щ е _ т а б л .d o c x . 
10. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ т а б л .d o c x , використовуючи 
гіперпосилання. Скопіюйте оригінал таблиці Прибуток фірм 
та вставте її після третього абзацу у файл П р і з в и щ е _ п о -
л я .d o c x . 
11. Обчисліть значення розрахункового стовпчика Прибуток та 
підсумкові значення (мінімальне, середнє, суму). 
12. Змініть у таблиці вхідні дані (дохід, витрати). Чи відбулось 
автоматичне переобчислення вихідних значень? Що необхід-
но зробити для виправлення ситуації? 
13. Перейдіть у режим індикації кодів полів. Що тепер відобра-
жається на місці змісту, гіперпосилання, формул та в ко-
лонтитулах? Як це називається?  
14. Перевірте, чи будуть коди полів роздруковуватись? 
15. Підготуйте документ до друку так, щоб друкувались коди 
полів. 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• структурувати документ MS Word та на основі заголовків 
створювати його зміст; 
• додавати до тексту гіперпосилання та використовувати їх 
для переходу на інший документ; 
• виконувати розрахунки у таблицях, використовувати вбудо-
вані функції; 
• установлювати режим індикації або значень, або кодів полів; 
• поновлювати значення полів. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Установ іть  в ідповідн ість  між  кодом  поля  до -
кумента  MS Word та  результатом  виконання  коду: 
а) FILENAME; 1) вставка номера поточної сторінки; 
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б) HYPERLINK; 2) вставка тексту, для якого встановлена закладка; 
в) LINK; 3) вставка фрагменту файла на основі тех-нології OLE; 
г) PAGE; 4) збірка змісту документа; 
ґ) REF; 5) завантаження файла та перехід до нього; 
д) TOC; 6) вставка повного імені файла. 
2. Який  з  наведених  код ів  полів  документа  
MS Word виконує  збірку  змісту  документа  MS Word? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 




а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
3. Установ іть  відповідн ість  між  ключами  коду  
поля  документа  MS W or d та  ї х  призначенням: 
а) \*; 1) формат числа; 
б) \#; 2) формат тексту; 
в) \@; 3) формат дати/часу. 
4. Чи  можна  за  допомогою  поля  R E F  докумен -  
та  M S W or d  виконати  зб ірку  змі сту  документа  
M S W or d? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) так (але для цього знадобиться не одне поле, а кількість, 
відповідна кількості елементів змісту); 
б) так (з закладок також можна зібрати зміст, який матиме ви-
гляд одного поля); 
в) ні (з закладок не можна зібрати зміст документа, тому що 
ім’я закладки може складатися з одного слова). 
5. Чи  може  закладка  документа  M S Wor d  вико -
нувати  функці ї  поля  документа  MS W or d? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
а) так (можна використовувати ім’я закладки без імені поля REF); 
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б) так (можна використовувати ім’я закладки замість поля 
REF, якщо ім’я закладки не збігається з жодним іменем поля); 
в) ні (ім’я закладки — частина коду поля REF); 
г) ні (закладка — це мітка, а не команда). 
6. Яке значення поверне поле { REF метка1 \* caps } 
документа  M S W or d? Виберіть  правильну  відпо -
в ідь: 
а) фрагмент тексту (із власними параметрами форматуванням) 
поточного документа MS Word, на якому встановлена за-
кладка з ім’ям метка1; 
б) фрагмент тексту (який починатиметься з великої літери) 
поточного документа MS Word, на якому встановлена за-
кладка з іменем метка1; 
в) фрагмент тексту (написаний великими літерами) поточного 
документа MS Word, на якому встановлена закладка з іме-
нем метка1; 
г) синтаксичну помилку, тому що закладка не може мати та-
кого імені; 
ґ) синтаксичну помилку, тому що текст коду поля містить по-
милку. 
7. Чи  повторюватиметься  на  наступних  сторін -
ках  повна  назва  таблиці  (незмінна  частина ,  но -
мер  та  текст  назви )  у  раз і  розміщення  таблиці  на  
кількох  сторінках  документа  M S Wor d? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) так (повторюватися на наступних сторінках буде лише на-
зва таблиці); 
б) так (повторюватися на наступних сторінках буде не тільки 
назва, а й перший рядок таблиці); 
в) ні (на наступній сторінці документа MS Word можуть роз-
міщуватись тільки решта рядків таблиці MS Word); 
г) ні (повторюватись можуть тільки перші рядки таблиці). 
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8. Яке  значення  поверне  формула  {=B1}? Вибе -




в) 4 4 4; 
г) 12. 
9. Яке  значення  поверне  формула  {=A1}? Вибе -





10. Що  відобразиться  в  комірці  С5 ,  якщо  пере -
містити  вміст  комірки  В5  в  комірку  С5  та  онови -
ти  поле  формули? Вибер іть  правильну  відповідь: 
Назва Дохід,  млн грн 
Витрати, 
млн грн 
Омега 1,2 0,7 
Дельта 1,8 0,6 
Сигма 2,0 1,1 
Середнє { =AVERAGE(B2:B5) }   
а) середнє значення 
витрат; 




таблиця Приклад_1 (для запитань 11—12) 
Назва Дохід, млн. грн. Витрати 
Омега 2,0 1,5 млн грн 
Дельта 4,0 0,4 млн грн 
Сигма 2,0 1,1 млн грн 
{ =MIN(A2:C2) } { =MAX(A2:С2) } { =MIN(А2:А3) } 
11. Установ іть  в ідпов ідність  між  формулами ,  
занесеними  в  комірки  таблиці  MS Word  Прик -
лад_1 ,  та  адресами  комірок ,  що  містять  вх ідні  
дані  та  значення  яких  дорівнюють  результату  
обчислень: 
а) { =MAX(А2:С2) }; 1) С2; 
б) { =MIN(A2:C2) }; 2) В2; 
в) { =MIN(А1:А3) }; 3) комірки, що містить таке зна-
чення, немає. 
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12. Сума комірок першого  рядка таблиці  MS Word 
Приклад_1  дорівнює: 
а) 0; 
б) 3,5; 
в) повертається синтаксична помилка. 
таблиця Приклад_2 (для запитань 13—17) 
Назва Дохід,  млн грн 
Витрати,  
млн грн 
1 2 3 
Омега 1,2 0,7 
Дельта 2,8 0,6 
Сигма 6,0 1,1 
 { =AVERAGE(ABOVE) }  
13. Яким  буде  результат  обчислення  середньо -
го  доходу  за  формулою  { =AV ERAG E( ABOV E) } ,  
наведеною  в  таблиці  M S Wor d  Приклад_2 ? Вибе -




г) синтаксична помилка. 
14. Яким  буде  результат  обчислень  за  форму -
лою  {= AVERAG E(B2 :B4 )} ,  яка  буде  записана  в  
комірці  А2  таблиці  M S W or d Приклад_2 ? Вибе -




г) формула поверне синтаксичну помилку. 
15. Яким  буде  результат  обчислень  за  форму -
лою  { = b1 } ,  яка  буде  записана  в  комірку  А2  таб -
лиці  M S Wor d  Приклад_ 2 ? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
а) Назва; 
б) Дохід млн грн; 






є) формула поверне синтаксичну помилку. 
16. Яким  буде  результат  обчислень  за  форму -
лою  {=M AX( A1: A4) } ,  яка  буде  записана  в  комірку  
А1  таблиці  M S Wor d  Приклад_2 ? Виберіть  пра -






д) формула поверне синтаксичну помилку. 
17. Яким  буде  результат  обчислень  за  форму -
лою  {= SUM (2: 2) } ,  яка  буде  записана  в  комірку  А1  
таблиці  M S Wo r d  Приклад_ 2 ? Виберіть  правиль -




г) формула поверне синтаксичну помилку. 
18. Як  ім ’я  таблиці  M S W or d  у  полі  формули  
використовується :  
а) гіперпосилання на діапазон таблиці; 
б) ім’я закладки, установленої на діапазоні таблиці; 
в) незмінна частина та номер назви таблиці; 
г) діапазон усіх комірок таблиці. 
19. Вибер іть  код  поля  документа  M S W or d ,  в  
якому  розраховується  середнє  значення  комірок  
другого  рядка  таблиці  Табл_ 1  за  умови ,  що  поле  
міститься  в  текст і  документа  (не  в  таблиці )  
M S W or d: 
а) { =AVERAGE(Табл_1 b:b) };  
б) { =AVERAGE(Табл_1 2:2) }; 
в) { =AVERAGE(Табл_1 2row) }; 
г) { =AVERAGE(2row) }; 
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ґ) поле формули документа MS Word може міститися виключ-
но в комірці таблиці MS Word.  
20. Слово  т и р аж  у  код і  поля  { IF  тираж= 10 00  
"Заказ  є  виконаним"  "Дія  договору  закінчується  
2 5 .1 2 .2 00 9 "}  є  іменем: 
а) абзацу; 
б) елементу списку; 
в) закладки; 
г) комірки чи діапазону комірок; 
ґ) текстової константи.  
21. Яке  значення  поверне  поле  документа  
MS Word {  =  Дохід  *  80% \#  "##0,00 ' -  розмір  при -
бутку '  "  } ,  якщо  і снує  тільки  закладка  з  іменем  
Дох ід ,  яка  встановлена  в  документ і  M S W or d на  
числ і  250000? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) 200000; 
б) 200000,00 
в) 200000,00-розмір прибутку; 
г) синтаксичну помилку, тому що закладка розмір прибутку в 
документі MS Word не встановлена; 
ґ) синтаксичну помилку, тому що закладки документа MS Word 
не беруть участі в обчисленнях. 
 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  СКЛАДЕНИХ  ДОКУМЕНТІВ  ДЛЯ   
БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. На базі документа Привітання.docx створіть складений 
документ, що дозволяє, використовуючи дані полів 
№ депозитного рахунку та Прізвище таблиці Депозит-
ні рахунки, формувати листи-привітання з Новим роком 
власників депозитних рахунків: 
а) відкрийте файл Привітання.docx; 
б) установіть зв’язок з файлом Депозитні рахунки.docx 
(вкл. Рассылки → кн. Выбрать получателей ↓ Ис-
пользовать существующий список1); 
                      
1 MS Word 97—2003: виведіть п/і С Л И Я Н И Е  → кн. О Т К Р Ы Т Ь  И С Т О Ч Н И К  
Д А Н Н Ы Х . 
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в) за допомогою кн. Вставить поле слияния додайте 
до документа Привітання поля № депозитного ра-
хунку та Прізвище. 
2. Як перемикатися між записами таблиці-джерела?  
3. Перегляньте документ у режимі індикації кодів полів. Що 
відображається на місці полів злиття? 
4. На основі злиття документа Привітання.docx з усіма за-
писами таблиці-джерела Депозитні рахунки створіть 
новий документ, що міститиме привітання всіх власників 
депозитних рахунків. 
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ТЕМА 2. ОРГАНІЗАЦІЯ БД  




2.1. Технологія роботи з даними та формулами  




Навчитися працювати зі структурними елементами книги, 
застосовувати різні способи введення та форматування 
даних, уводити та редагувати формули, у тому числі з ви-
користанням функцій; ознайомитися з вимогами щодо 
оформлення бази даних в MS Excel, навчитися працювати 
зі структурними елементами бази даних та створювати 
розрахункові поля. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Структура таблиці та система адресації комірок у 
MS Word, типи даних у MS Access, уведення та формату-
вання даних у MS Word та MS Access, організація БД у 
MS Access, виконання розрахунків у MS Word та MS Access, 
використання функцій у MS Word та MS; трансдисциплі- 
нарні зв’язки — відповідна тема (робота з матрицями) дис-
ципліни «Вища математика».  
 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• елементи графічного інтерфейсу MS Excel; 
• поняття та структурні одиниці книги MS Excel (аркуш, 
стовпчик, рядок, комірка); 
• принципи роботи зі структурними одиницями книги; 
• поняття діапазону комірок робочого аркуша; 
• система та стилі адресації комірок робочого аркуша; 
• типи даних, що можна використовувати в MS Excel; 
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• методи прискореного введення даних (автовведення, авто-
заповнення); 
• особливості форматування даних робочого аркуша MS Excel; 
• правила роботи з формулами в MS Excel, синтаксис форму-
ли, операнди та оператори; 
• поняття та типи виразів, що використовуються у MS Excel; 
• типи посилань на комірки робочого аркуша MS Excel; 
• синтаксис функцій та класифікація вбудованих функцій 
MS Excel; 
• правила роботи з формулами масиву; 
• поняття та призначення бази даних (БД); 
• структуру БД, поняття запису та поля БД; 
• вимоги щодо організації БД на робочому аркуші MS Excel. 
 
ОСНОВИ РОБОТИ В MS EXCEL 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Чи  можна  зб ільшити  до  двохсот  кількість  
аркушів  за  замовчуванням  у  новій  книзі  MS Excel  
2007? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (кількість робочих аркушів може бути збільшена до 255); 
б) так (кількість робочих аркушів може бути довільна); 
в) ні (кількість робочих аркушів не має перевищувати 100); 
г) ні (кількість робочих аркушів у новій книзі за замовчуван-
ням завжди дорівнює трьом). 
2. Чи  можуть  не  відображатись  у  вікн і  книги  
M S Exсe l  заголовки  рядків  та  стовпчиків? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) ні (якщо останні зміни у книзі не збережені на носії 
даних); 
б) ні (заголовки рядків та стовпчиків принципово не 
можна прибрати з вікна книги MS Excel); 
в) так (якщо у формулах не будуть використовуватися 
посилання на комірки); 
г) так (відображення заголовків рядків та стовпчиків за-
лежить від установлених параметрів щодо зовніш-
нього вигляду вікна книги MS Excel).  
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3. Чи можуть  не  відображатися  у  в ікн і  книги  
M S Exсe l  ярлики  аркушів? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
 
а) ні (ярлики аркушів принципово не можна прибрати з вікна 
книги MS Excel); 
б) ні (якщо останні зміни у книзі не збережені на носії даних); 
в) так (якщо книга містить тільки один робочий аркуш); 
г) так (відображення ярликів аркушів залежить від установле-
них параметрів щодо зовнішнього вигляду вікна). 
4. Чи  можна  застосовувати  в  M S Exсe l  умовне  
форматування  до  комірки ,  що  містить  текст? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) ні (умовне форматування взагалі не можна застосовувати 
до комірок робочого аркуша); 
б) ні (умовне форматування можна застосовувати тільки до 
комірки, що містить дату); 
в) так (умовне форматування можна застосовувати тільки до 
комірки, що містить текст); 
г) так (умовне форматування можна застосовувати до комірки 
з будь-яким вмістом). 
5. Чи  можна  в  книз і  M S Exсe l  задати  нестанда -
ртний  формат  для  виведення  дати? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) ні (можна користуватися тільки тими форматами, що є вбу-
дованими в MS Excel); 
б) ні (можна задати тільки новий грошовий формат); 
в) так (можна задати будь-який числовий формат); 
г) так (можна задати формат тільки для виведення дати). 
6. Чи  можна  текстове  значення  комірки  робо -
чого  аркуша  M S Exсe l  вивести  в  кілька  рядків  і  
під  кутом  у  45°? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
 
а) ні (якщо комірка, розташована праворуч, 
містить дані); 
б) ні (текст комірки може мати лише або го-
ризонтальну, або вертикальну орієнтацію); 
в) так (якщо спочатку частини тексту ввести в 
сусідні комірки, а потім їх об’єднати); 
г) так (якщо для даної комірки встановити 
відповідне форматування). 
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7. Які  комірки  робочого  аркуша  MS Exсe l  ма -
ють  однакові  значення? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
 
а) B1 та C1; 
б) В1 та D1; 
в) С1 та D1; 
г) А1, B1 та C1. 
8. Які  комірки  робочого  аркуша  MS Exсe l  ма -
ють  однакові  значення? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
 
а) D2 та E1; 
б) E1 та F1; 
в) D1 та F2; 
г) D1 та Е2. 
9. Які  комірки  робочого  аркуша  MS Exсe l  ма -
ють  однакові  значення? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
 
а) E3 та F1; 
б) F1 та F3; 
в) E2 та F2; 
г) E3 та F3. 
10. Яку  адресу  матиме  комірка  робочого  арку -
ша  M S Exсe l ,  утворена  об ’єднанням  комірок  A1 ,  






11. Яке  значення  матиме  комірка  робочого  ар -
куша  M S Exсe l , утворена  об ’єднанням  комірок  A1, 
B1 ,  C1 ,  D1  та  Е1? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) ДВНЗ КНЕУ ім. В. Гетьмана; 
б) ДВНЗКНЕУім.В.Гетьмана; 
в) ДВНЗ; 
г) комірка буде порожня. 
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12. Яке  значення  матиме  комірка  С3  робочого  
аркуша  M S Exсe l  після  копіювання  до  не ї  зна -




г) 1 лютого 1900. 
13. Чи  можна  одночасно  до  комірки  А1  ус іх  ро -
бочих  аркушів  книги  M S Exсe l  увести  те  саме  
значення? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) ні (до кожної комірки значення потрібно вводити окремо); 
б) ні (комірки А1 різних робочих аркушів повинні містити  
різні значення); 
в) так (якщо перед уведенням даних виділити всі робочі ар-
куші); 
г) так (якщо книга MS Exсel 2007 містить не більше від трьох 
робочих аркушів). 
14. Для  перегляду  властивостей  активно ї  кни -
ги  M S Exce l  2007  потрібно  виконати  вказ івки: 
а) кн. O F F I C E  → кн. ПА Р АМЕ Т РЫ  E X C E L  → ОСНОВ НЫЕ ; 
б) кн. O F F I C E  → ПОДГ О ТО В И Т Ь  → СВОЙ СТ В А ; 
в) кн. O F F I C E  → СОХР АН ИТ Ь  К АК  → кн. СЕ Р В И С  → 
СВОЙ СТ В А . 
15. Установлення  пароля  для  відкриття  актив -
но ї  книги  M S Exce l  20 07  розпочинається  з  вико -
нання  вказ івок: 
а) кн. O F F I C E  → СОХ Р АН ИТ Ь  К АК  → кн. СЕ Р В И С  → 
ОБЩИЕ  П А Р АМ Е Т РЫ  → ПА Р АМЕ Т РЫ  Д Л Я  О Т К РЫТ И Я ; 
б) вкл. Р ЕЦ Е Н З И Р О В А Н ИЕ  → гр. ИЗМ ЕН ЕН И Я  → 
З АЩИТ И Т Ь  К НИ Г У ; 
в) кн. O F F I C E  → ПОД ГО Т О ВИ Т Ь  → З АШИФ РО В А Т Ь  
Д ОК УМЕ НТ . 
16. Чи  можна  одночасно  накласти  пароль  на  
редагування  даних  групи  виділених  аркушів  кни -
ги  M S Exсe l? 
а) ні (пароль можна накласти тільки на редагування даних ак-
тивного аркуша); 
б) так (якщо виділено всі аркуші книги); 






1. Створіть файл з ім’ям П р і з в и щ е _ О с н о в и _ р о б о -
т и . x l s x 1. 
2. Змініть назву першого аркуша на Д л я _ з н у щ а н ь . 
3. Занесіть на цей аркуш дані стосовно структури вкладників 
комерційних банків: 
 
4. На аркуші Д л я _ з н у щ а н ь  виконайте такі дії: 
а) додайте перед стовпчиком С новий; 
б) збільшіть висоту третього рядка; 
в) одночасно вручну збільшіть ширину стовпчиків А, С, D 
до 24,1; 
г) виділіть п’ятий рядок та натисніть кл. D E L . Чи вилучився 
весь рядок? 
ґ) вилучіть шостий рядок; 
д) об’єднайте комірки B1:D1. Що відбулось із вмістом комірок? 
е) подивіться в полі імені, яку адресу має об’єднана комірка. 
є) розбийте комірку B1. Чи відновився попередній вміст? 
ж) приховайте одночасно другий та шостий рядки; 
з) відобразьте другий рядок. 
5. Виділіть усі аркуші. 
6. Занесіть у комірку А11 ваше ім’я та зробіть зеленим запов-
нення комірки. 
7. Зніміть виділення аркушів (ПКМ на ярликах → РА З Г Р У П -
ПИ Р О В А Т Ь  Л И С ТЫ ). 
8. Перегляньте на всіх аркушах вміст комірки А11. Зробіть ви-
сновок щодо результатів роботи з виділеними аркушами. 
9. Змініть назву другого аркуша на Ш е д е в р _ с т у д е н т а . 
                      
1 У версіях MS Excel 97—2003 файли мають розширення .x l s. 
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10. У комірку А1 уведіть прізвище, ім’я та по батькові одного 
студента, в В1 — іншого. 
11. За допомогою мишки розширте стовпчик А з використанням 
операції автопідбору ширини стовпчика (2click на правій 
межі заголовка стовпчика). 
12. Установіть для комірки В1 опцію форматування АВТОПОД -
Б О Р  ШИРИНЫ  (ПКМ на комірці → ФОРМА Т  Я Ч Е Й КИ  → 
вкл. ВЫР А В НИ В АНИ Е  → АВТ ОПОД Б О Р  ШИРИНЫ ). 
13. З’ясуйте, у чому полягає різниця між операціями, виконани-
ми у пп. 9 та 10. 
14. Зменшіть ширину стовпчика А так, щоб у комірці А1 від- 
ображалось лише прізвище. 
15. Для комірки А1 установіть опцію форматування, що дозволяє 
вміст комірки розміщувати в кілька рядків. 
16. Відформатуйте комірку А3, змінивши тип, розмір та колір 
шрифту, границю та заповнення. Кут нахилу тексту не змі-
нюйте. 
17. Скопіюйте формат комірки A3 у комірку В1 з використан-
ням відповідної кнопки на п/і. Чи є подібна кнопка в редак-
торі MS Word? 
18. У комірці В1 установіть перед ім’ям студента примусовий 
розрив рядка (click у полі формули перед ім’ям → A L T  (лів.) 
+ E N T E R ). 
19. Збільшіть ширину стовпчика В до 40. 
20. Використовуючи метод Drag & Drop (ПКМ), скопіюйте з 
комірки В1 у комірку: 
а) С4 — увесь вміст комірки В1 (КОПИ Р О В А Т Ь ); 
б) С5 — значення комірки В1; 
в) С6 — формат комірки В1. 
 
 
МЕТОДИ ПРИСКОРЕНОГО ВВЕДЕННЯ ДАНИХ 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Чи  можна  використати  маркер  автозапов -
нення  для  прискореного  введення  елемент ів  чис -
лового  ряду  11 ,  22 ,  3 3 ,  4 4 ,  5 5  до  д іапазону  комі -
рок  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
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а) ні (маркер автозаповнення можна вико-
ристовувати тільки для введення числово-
го ряду з однаковими елементами); 
б) ні (маркер автозаповнення можна вико-
ристовувати тільки для введення елемен-
тів геометричної прогресії); 
в) так (оскільки елементи числового ряду 
утворюють арифметичну прогресію); 
г )  так (маркер автозаповнення можна ви-
користовувати для введення елементів дові-
льного числового ряду). 
2. Чи  можна  використати  маркер  автозапов -
нення  для  прискореного  введення  елемент ів  чис -
лового  ряду  1 ,  3 ,  9 ,  27 ,  8 1  до  д іапазону  комірок  
робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
 
а) ні (маркер автозаповнення можна вико-
ристовувати тільки для введення числового 
ряду з однаковими елементами); 
б) ні (маркер автозаповнення можна вико-
ристовувати тільки для введення елементів 
арифметичної прогресії); 
в) так (оскільки елементи числового ряду 
утворюють геометричну прогресію); 
г )  так (маркер автозаповнення можна ви-
користовувати для введення елементів до-
вільного числового ряду). 
3. Яке  значення  матиме  комірка  А1  робочого  
аркуша  M S Exсe l  після  використання  маркера  
автозаповнення  починаючи  з  активної  комірки  





г) комірка залишиться порожньою. 
4. Яке  значення  матиме  активна  комірка  В1  
робочого  аркуша  M S Exсe l  20 0 7  після  виконання  
вказ івок :  вкл .  ГЛАВ Н А Я  →  гр .  РЕ Д А К ТИ Р О В АН ИЕ  →  







г) комірка залишиться порожньою. 
5. Яке  значення  матимуть  комірки  виділеного  
д іапазону  В1 :С1  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 0 7  
після  виконання  вказ івок :  вкл .  ГЛА В Н А Я  →  
гр .  Р Е ДА К Т И Р О В АН И Е  →  кн .  З АПО Л НИТ Ь  →  ВП Р А ВО? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) обидві комірки матимуть значення 01.01.2010; 
б) комірка В1 — значення 02.01.2010; комірка С1 — значення 
03.01.2010; 
в) комірка В1 ─ значення 01.02.2010; комірка С1 — значення 
01.03.2010; 
г) обидві комірки залишаться порожніми. 
6. Яке  значення  матиме  активна  комірка  А4 ро-
бочого  аркуша  MS Exсe 2007 після  виконання  вка-
з івок :  вкл .  ГЛАВНАЯ  → гр .  РЕДАКТИРОВАНИЕ  → кн .  ЗА -






г) комірка залишиться порожньою. 
7. Виділено  д іапазон  комірок  А1:А3 .  Яке  зна -
чення  матиме  комірка  А4  робочого  аркуша  
MS Exсel 2007 після  виконання  вказівок: вкл .  ГЛАВ -
Н А Я  →  гр .  РЕ Д АК Т И Р О В АН ИЕ  →  кн .  ЗА П ОЛ НИТ Ь  →  





г) комірка залишиться порожньою. 
8. Яке  значення  матиме  комірка  А4  робочого  
аркуша  M S Exсe l  після  використання  маркера  
автозаповнення  починаючи  з  активної  комірки  





г) комірка залишиться порожньою. 
9. Яке  значення  матиме  комірка  А2  робочого  
аркуша  M S Exсe l  після  використання  маркера  
автозаповнення  починаючи  з  активної  комірки  





г) комірка залишиться порожньою. 
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10. Яке  значення  матиме  комірка  А3  робочого  
аркуша  M S Exсe l  2 0 07  після  виконання  вказ івок :  
вкл .  ГЛАВ Н А Я  →  гр .  Р Е ДА К Т И Р О В АН И Е  →  кн .  ЗА -
ПОЛНИТ Ь  →  ВНИ З  за  умови ,  що  активною  є  комір -





г) комірка залишиться порожньою. 
11. Чи  можна  використати  маркер  автозаповнен -
ня  для  прискореного  введення  елементів  списку  
«понеділок», «вівторок», «середа», «четвер», «п’ят-
ниця»,  «субота» та  «неділя» до  робочого  аркуша  
книги  MS Exсel? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) ні (маркер автозаповнення можна використовувати тільки 
для введення елементів довільного числового ряду); 
б) ні (маркер автозаповнення можна використовувати тільки 
для таких елементів списку, як назви місяців); 
в) так (за умови попереднього створення відповідного списку 
користувачем); 







1. Додайте до файла П р і з в и щ е _ О с н о в и _ р о б о т и . x l s x  
аркуш та змініть його назву на А в т о з а п о в н е н н я .  
2. Активізуйте аркуш А в т о з а п о в н е н н я .  
3. У комірках А1:І1 створіть шапку такої бази даних (БД): 
№ запису № з/п день_т прізвище дата дисципліна прогресія 1 прогресія 2 прогресія 3 
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4. Заповніть БД з використанням засобів прискореного введення 
даних та формул — автозаповнення та автовведення, як по-
казано далі: 
 







запис 1 1 вт-N Іванов 12.10.2009 інформатика 1 10 2 
запис 2 2 чт-N Іванов 13.10.2009 інформатика 3 5 4 
запис 3 3 сб-N Іванов 14.10.2009 математика 5 0 8 
запис 4 4 вт-N Сидорів 15.10.2009 іноземна мова 7 -5 16 
запис 5 5 чт-N Сидорів 16.10.2009 математика 9 -10 32 
запис 6 6 сб-N Сидорів 17.10.2009 інформатика 11 -15 64 
 
а) поля № запису, № з/п, прізвище, дата, прогресія 1 — ви-
користовуючи маркер автозаповнення (м/а) (ЛКМ). Елеме-
нти якої прогресії і з яким кроком розміщуються в полях 
№ з/п та прогресія 1? 
б) поле день_т — використовуючи м/а, на основі попередньо 
створеного списку автозаповнення, N — номер групи; 
в) поле прогресія 2 — використовуючи меню. Елементи якої 
прогресії і з яким кроком розміщуються в полі прогресія 2? 
г) поле прогресія 3 — використовуючи м/а (ПКМ). Елементи якої 
прогресії і з яким кроком розміщуються в полі прогресія 3? 
ґ)  поле дисципліна — використовуючи автовведення (все 
вводити з клавіатури, м/а не використовувати). 
5. Продовжіть за стовпчиками таблицю до 20-го запису. 
6. Надайте діапазону, що містить створену БД, ім’я Б А З А . 
 
 
РОБОТА З ФОРМУЛАМИ. ТИПИ ПОСИЛАНЬ 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Який  запис  можна  використати  для  позна -
чення  сукупност і  виділених  д іапазон ів  комірок  




а) D2 : D5 , F2 : F5; 
б) R2C4 : R5C4; R2C6 : R5C6; 
в) D2 : F5 — E2 : E5; 
г) D2 : D5; F2 : F5. 
2. Яке  ім ’я  можна  присвоїти  довільному  д іапа -
зону  комірок  робочого  аркуша  M S Exсe l? Вибе -





3. Яке  значення  має  комірка  D1  робочого  ар -




в) МИН($А$1 : $С$3). 
4. Який  вигляд  матиме  комірка  робочого  ар -
куша  M S Exсe l  за  умови, що  ширини  комірки  не  
вистачає  для  коректного  відображення  результа -




5. Вибер іть  правильний  запис  формули  для  об -
числення  середнього  арифметичного  значень  ко -
мірок  А12  та  В12  робочого  аркуша  M S Exce l: 
а) (B12+A12) / 2; 
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б) = ( B12+A12 ) / 2; 
в) = А12+В12 / 2; 
г) = ( A12+B12 ) : 2. 
6. Вибер іть  правильний  запис  формули  для  об -
числення  суми  значень  комірок  А1, А2, А3, А4  та  
А5  робочого  аркуша  M S Exce l: 
а) А1+А2+А3+А4+А5; 
б) = СУММ ( А1 : А5 ); 
в) =СУММ ( А1, А2, А3, А4, А5 ); 
г) СУММ ( А1; А2; А3; А4; А5). 
7. Вибер іть  правильний  запис  формули  для  об -
числення  середнього  геометричного  значень  ко -
мірок  A5, B5, C5  та  D5  робочого  аркуша  M S Exce l: 
а) = А5•B5•C5•D5^( 1 / 4 ); 
б) = А5*B5*C5*D5^( 1 / 4 ); 
в) = А5*B5*C5*D5^1 / 4; 
г) = ( А5*B5*C5*D5)^( 1 / 4 ). 
8. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С3  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  





9. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  В4  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  





10. Процес  уведення  формули  масиву  до  вид і -
леного  д іапазону  комірок  С2:С6  робочого  аркуша  
M S Ex ce l  закінчується: 
 90
а) натисканням кл. E N T E R ; 
б) натисканням комбінації кл. 
E N T E R, S H I F T  та C T R L ; 
в) натисканням комбінації кл. 
S H I F T, E N T E R  та C T R L ; 
г) натисканням комбінації кл. 
S H I F T, C T R L  та E N T E R . 
11. До  виділеного  д іапазону  комірок  С2:С6  ро -
бочого  аркуша  M S Ex ce l  уводиться  задана  на  ма -
люнку  формула  масиву .  Який  результат  матиме  





г) комірка залишиться порож-
ньою. 
12. Яку  послідовність  д ій  потрібно  виконати  
для  перемикання  в  режим  відображення  формул  
на  активному  робочому  аркуші  книги  
M S Exсe l  20 0 7? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
а) кн. O F F I C E  → ПА Р АМЕ Т РЫ  E X C E L  → ФОРМУЛЫ  → 
АВТ О З А В Е РШЕ НИЕ  ФОРМУЛ ; 
б) вкл. ФОРМУЛЫ  → гр. З А В И СИМОСТ И  ФО РМУЛ  → 
ПОК А З А Т Ь  ФОРМУЛЫ ; 
в) вкл. ДАННЫЕ  → гр. ПОДК ЛЮЧЕ НИ Я  → ОБНОВ И Т Ь  
В С Е . 
13. Вибер іть  д іапазон  комірок  робочого  аркуша  








14. Відносне  посилання  на  комірку  А1  актив -
ного  робочого  аркуша  у  формул і  MS Exсe l  запи -




15. Абсолютне  посилання  на  комірку  С56  акти -
вного  робочого  аркуша  у  формулі  MS Exсe l  запи -





16. Змішане  посилання  на  комірку  F42  актив -
ного  робочого  аркуша  у  формул і  MS Exсe l  запи -





17. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  
копіювання  з  комірки  C2  в  комірку  С4  робочого  





18. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  
копіювання  з  комірки  C2  в  комірку  С4  активно -
го  робочого  аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  правиль -






19. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  
копіювання  з  комірки  C2  в  комірку  С4  активно -
го  робочого  аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  правиль -





20. Чи  може  не  в ідображатись  у  вікні  книги  
M S Exсe l  рядок  формул? Виберіть  правильну  від -
повідь: 
 
а) ні (рядок формул принципово не можна прибрати з вікна 
книги MS Excel); 
б) ні (якщо останні зміни в книзі не збережені на носії даних); 
в) так (за умови, що не будуть виконуватись будь-які обчис-
лення з даними активного робочого аркуша); 
г) так (відображення рядка формул від установлених парамет-





1. На аркуші  А в т о з а п о в н е н н я  у комірку G24 занесіть суму 
вмісту комірок G20, H16 та I5. 
2. Додайте до таблиці поля розрахунок 1 та розрахунок 2. 
3. У полі розрахунок 1 обчисліть різницю відповідних комірок у 
полях прогресія 1 та прогресія 2. 
4. У комірки поля розрахунок 2 занесіть формулу, яка обчислює 
суму відповідних комірок у полях розрахунок 1 та прогре-
сія 3, помножену на G24. 
5. Змініть вміст комірки G20 на –1. Що змінилось? 
6. Відредагуйте формулу, що міститься в комірці G24, в будь-
який спосіб. 
7. Перейдіть у режим відображення формул та виконайте авто-
підбір ширини стовпчиків для всієї таблиці одночасно. 
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8. Порівняйте формули, що містяться в різних комірках. 
9. Стилі адресації: 
а) перейдіть до стилю типу адресації R1C1 (КН .  O F F I C E  → 
ПА Р АМЕ Т РЫ  E X C E L  → ФОРМУЛЫ  → РА БО Т А  С  ФО Р -
МУЛАМИ  → ; СТИЛ Ь  С СЫЛОК  R 1 C 1 )1 та виконайте 
автопідбір ширини стовпчиків для всієї таблиці одночасно; 
б) подивіться, як змінилися заголовки стовпчиків; 
в) порівняйте формули, що містяться в різних комірках. Як 
ви вважаєте, що означає R  та C  у посиланнях на комірки? 
Як можна відрізнити відносні та абсолютні посилання за 




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Який  рязультат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А3  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  






2. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А3  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  






3. Яке  значення  має  комірка  А3  робочого  ар -






                      
1 MS Excel 97—2003: С Е Р В И С  → П А Р А М Е Т Р Ы  → вкл. О БЩ И Е  → ; С Т И Л Ь  
С С Ы Л О К  R 1 C 1. 
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4. Яке  значення  матиме  комірка  С3  після  ко -
піювання  до  не ї  вмісту  комірки  C2  робочого  ар -






5. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С2  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  






6. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  С2  в  комірку  С3  робочого  






7. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  D2  в  комірку  D3  робочого  






8. Діапазону  комірок  В1:С2  робочого  аркуша  
M S Exce l  присвоєно  ім ’я  Масив .  Який  результат  
матиме  формула, задана  в  комірці  А3? Виберіть  







9. До  виділеного  д іапазону  комірок  С2:С4  робо -
чого  аркуша  M S Ex c e l  уводиться  задана  на  ма -
люнку  формула  масиву .  Який  результат  матиме  







10. Яке  значення  має  комірка  С2  робочого  ар -






11. Виконано  об ’єднання  д іапазону  комірок  
A1:D1 .  Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  Е1  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  






12. Виконано  об ’єднання  д іапазону  комірок  
A1:D1 .  Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  Е1  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  






13. Яка  з  запропонованих  формул  правильно  
обчислить  значення  функці ї  bxy 16)4(log 325 −+= ,  ар -
гументи  та  константи  якої  задан і  у  відповідних  
комірках  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  







14. Яка  з  запропонованих  формул  правильно  
обчислить  значення  функці ї  batgy +⋅+= 05 02 30ctg30 ,  
аргументи  та  константи  якої  задані  у  відповід -
них  комірках  робочого  аркуша  M S Exce l? Вибе -






15. Яка  з  запропонованих  формул  правильно  




axy ++= ,  
аргументи  та  константи  якої  задані  у  відповід -
них  комірках  робочого  аркуша  M S Exce l? Вибе -











1. Створіть файл з ім’ям П р і з в и щ е _ В б у д о в _ ф . x l s x . Змі-
ніть назви аркушів: 
а) 1-го на М а т е м _ ф ; 
б) 2-го на Т е к с т _ ф ; 
в) 3-го на Д а т а _ ф ; 
г) 4-го на Л о г і ч _ ф ; 
ґ) 5-го на М а т р и ц і . 
2. Активізуйте аркуш М а т е м _ ф  та виконайте зазначені да- 
лі дії. 
3. Скопіюйте на цей аркуш таблицю з аркуша А в т о з а п о в -
н е н н я  файла П р і з в и щ е _ О с н о в и _ р о б о т и . x l s x . 
4. Під таблицею обчисліть за допомогою засобу АВТ О С УММА: 
а) суму значень поля прогресія 1; 
б) середнє значення поля прогресія 2; 
в) кількість значень поля прогресія 3. 
5. У комірку A15 занесіть значення 0,4. 
6. У діапазон В15:В20 занесіть значення 2,5; 3,0; 3,5; 4,0; 4,5; 5,0.  
7. Який засіб для введення даних необхідно використати? 
8. Для значень аргументу х (діапазон В15:В20) та константи а 
(комірка A15) розрахуйте значення функції (діапазон C15:C20) 
за формулою 
( ) xaxexy axx lgcossin 3 2tg ++= − . 
 
ФУНКЦІЇ РОБОТИ З ТЕКСТОМ 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Виконано  об ’єднання  діапазону  комірок  
A10:А12 .  Який  результат  матиме  формула, задана  
в  комірці  С10  робочого  аркуша  M S Exсe l? Вибе -






2. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  B1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






3. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) ЕКОНОМІЧНА ІНФОРМАТИКА; 
б) Економічна інформатика; 
в) економічна інформатика; 
г) #ЗНАЧ! 
4. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) ЕКОНОМІЧНА ІНФОРМАТИКА; 
б) Економічна інформатика; 
в) економічна інформатика; 
г) #ЗНАЧ! 
5. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А5  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) ДВНЗКНЕУІМЕНІВАДИМА ГЕТЬМАНА; 
б) ДВНЗ КНЕУ ІМЕНІ ВАДИМА ГЕТЬМАНА; 
в) двнз кнеу імені вадима гетьмана; 
г) двнзкнеуіменіВадима Гетьмана. 
6. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А5  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
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а) ДВНЗ КНЕУ ІМЕНІ ВАДИМА ГЕТЬМАНА; 
б) ДВНЗКНЕУІМЕНІВАДИМА ГЕТЬМАНА; 
в) двнз кнеу імені вадима гетьмана; 
г) двнзкнеуіменіВадима Гетьмана. 
7. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  В1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) двнз кнеу імені вадима гетьмана; 
б) ДВНЗ КНЕУ імені Вадима Гетьмана; 
в) ДВНЗКНЕУіменіВадима Гетьмана; 
г) #ИМЯ? 
8. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) ДВНЗ КНЕУ ім. Вадима Гетьмана; 
б) ДВНЗКНЕУімВадима Гетьмана; 
в) #ИМЯ? 
г) #ЗНАЧ! 
9. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А5  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  





в) ім. Гетьмана; 
г) ім Гетьмана. 
10. Яка  з  запропонованих  функцій  MS Exсe l  
поверне  числовий  код  першого  символа  тексто -





11. Яка  з  запропонованих  функцій  M S Exсe l  
поверне  символ  з  заданим  кодом? Вибер іть  пра -





12. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А6  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  











1. Активізуйте аркуш Т е к с т _ ф . 
2. У комірку А1 уведіть своє прізвище, в А2 — прізвище іншого 
студента. 
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3. У комірках C1 та С2 одночасно виведіть вміст комірок А1 та 
А2 (забезпечте пробіл між вмістом комірок А1 та А2). Для 
цього: 
а) у комірку C1 занесіть формулу з текстовим виразом;  
б) у комірку С2 занесіть формулу з відповідною функцією. 
4. У комірці С3 визначте довжину тексту, що міститься в комі-
рці C1.  
5. У комірці С4 виведіть перші три символи тексту, що містить-
ся в комірці C1.  
6. У комірку А6 занесіть такий текст: Прізвище_N, де N — рік 
вашого народження. Який тип даних комірки А6? 
7. У комірці С6 виведіть частину вмісту комірки А6, що є ро-
ком народження. Який тип даних комірки С6? 
8. У комірці D6 виведіть перші чотири символи вмісту комірки 
А6. Який тип даних комірки D6?  
9. У комірці С7 перетворіть текст, одержаний у комірці С6, у чис-
ло. Чи вийшло це зробити? Чому? Який тип даних комірки С7? 
10. У комірці D7 перетворіть текст, одержаний у комірці D6, у чис-
ло. Чи вийшло це зробити? Чому? Який тип даних комірки D7? 
11. У комірці С9 знайдіть суму комірки С3, помноженої на 111, 
та комірки С7. 
12. У комірці С10 знайдіть суму цифр числа, що міститься в ко-
мірці С9, використовуючи текстові функції. 




ФУНКЦІЇ РОБОТИ З ДАТАМИ 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Чи  можна  однозначно  стверджувати, що  ко -
мірки  А1  та  В1  поданого  фрагмента  робочого  ар -
куша  M S Exсe l  мають  однакові  значення? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) так (оскільки до комірок вве-
дена однакова дата); 
б) так (оскільки до комірок вве-
дена однакова дата і вони ма-
ють однаковий формат); 
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в) ні (за заданого формату не можна визначити однозначно номер 
року); 
г) ні (комірка А1 містить текстове значення, а комірка В1 — чи-
слове значення). 
2. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






3. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






4. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  А1  в  комірку  А2  робочого  
аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) поточну дату; 
б) дату наступного дня; 
в) «ЗАВТРА»; 
г) комірка залишиться по-
рожньою. 
5. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  В1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






6. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  B1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







7. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






8. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






9. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) «В3.В2.В1»; 
б) поточна дата; 
в) #ИМЯ! 
г) #ЗНАЧ! 
10. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) «В3.В2.В1»; 
б) поточна дата; 
в) #ИМЯ! 
г) #ЗНАЧ! 
11. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






12. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







13. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  













1. Активізуйте аркуш Д а т а _ ф . 
2. У комірку А2 занесіть із клавіатури поточну дату. 
3. Використовуючи вбудовані функції, занесіть у комірку А3 по-
точну дату, в А4 — поточну дату та час, в А5 — поточний мі-
сяць, в А6 — номер дня тижня. 
4. Скопіюйте в комірки С2:С4 значення комірок А2:А4. Що 
означають одержані числа? 
5. У комірці А8 визначте дату, яка буде через 10 днів від поточ-
ної дати, що міститься в комірці А2 (у формулі використайте 
числовий вираз). 
6. У комірці А9 визначте дату та час, які будуть через 10 робо-
чих днів від поточної дати, що міститься у комірці А2 (у фор-
мулі використайте відповідну функцію РАБДЕНЬ, якщо фун-
кції немає у списку: кн.  O F F I C E  → ПАР АМ Е Т РЫ  E X C E L  → 
НАД С Т Р О ЙК И  → кн.  ПЕ Р Е Й Т И… → ; ПАК Е Т  
АН АЛ И З А 1).  
7. Що означає одержане число? Відкоригуйте формат комірки А9. 
8. Перейдіть у режим відображення формул (підберіть ширину 
стовпчиків). 
                      




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) ТОВАР Є В НАЯВНОСТІ; 
б) ПОТРІБНО ПОПОВНЕННЯ ТОВАРУ; 
в) 0; 
г) ЛОЖЬ. 
2. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  C2  в  комірку  С3  робочого  
аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) ТОВАР Є В НАЯВНОСТІ; 
б) ПОТРІБНО ПОПОВНЕННЯ ТОВАРУ; 
в) 0; 
г) ИСТИНА. 
3. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  C2  в  комірку  С3  робочого  
аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  правильну  відповідь: 
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а) ТОВАР Є В НАЯВНОСТІ; 
б) ПОТРІБНО ПОПОВНЕННЯ ТОВАРУ; 
в) 0; 
г) ЛОЖЬ. 
4. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) ТОВАР Є В НАЯВНОСТІ; 
б) ПОТРІБНО ПОПОВНЕННЯ ТОВАРУ; 
в) 0; 
г) ЛОЖЬ. 
5. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  C2  в  комірку  С3  робочого  
аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) ТОВАР Є В НАЯВНОСТІ; 
б) ПОТРІБНО ПОПОВНЕННЯ ТОВАРУ; 
в) 0; 
г) ЛОЖЬ. 
6. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  E5  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







7. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  E5  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






8. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  Е5  в  комірку  Е6  робочого  






9. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  D2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







10. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  D2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






11. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  
копіювання  з  комірки  D2  в  комірку  D3  робочого  










1. Активізуйте аркуш Л о г і ч _ ф . 
2. Заповніть БД з використанням засобів автозаповнення та ав-




а) поле Назва підприємства — використовуючи м/а (ЛКМ). 
б) поля Область та Галузь — використовуючи автовведення. 
3. Додайте до таблиці п’ять полів:  
а) поле Прибуток = Дохід – Витрати; 
б) поле Твердження 1, в якому за допомогою логічного вира-
зу перевірте твердження «підприємство є прибутковим»; 
в) поле Твердження 2, в якому за допомогою логічного вира-
зу перевірте твердження «підприємство розміщується в 
Полтавській або у Львівській області»; 
г) поле Твердження 3, в якому за допомогою логічного вира-
зу перевірте твердження «підприємство є прибутковим та 
розміщується в Полтавській або у Львівській області»; 
ґ) поле Податок, тис. грн, яке розраховується за формулою: 
— Податок = Прибуток * 20% — для підприємств харчо-
вої галузі; 
— Податок = Прибуток * 22% — для підприємств хіміч-
ної галузі, які розміщені в місті Києві; 
— Податок = Прибуток * 21% — для решти підприємств.  
 
 
ФОРМУЛИ МАСИВІВ. РОБОТА З МАТРИЦЯМИ 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







2. Який  результат  матиме  формула  масиву, за -
дана  в  комірці  К3 1  робочого  аркуша  M S Exсe l? 






3. Який  результат  матиме  формула  масиву, за -
дана  в  комірці  І3 4  робочого  аркуша  M S Exсe l? 






4. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  Е22  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






5. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  Е42  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







6. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  G11  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






7. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  J11  робочого  аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  






8. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  G1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






9. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  G1  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







10. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  I 7  робочого  аркуша  M S Exсe l? Вибер іть  










1. Активізуйте аркуш М а т р и ц і . 
2. Занесіть на аркуш дані за зразком: 
 
3. Виконайте зазначені дії над матрицями та векторами. 
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4. Порівняйте формули, які містяться в різних комірках діапа-
зону масиву.  
5. Спробуйте змінити вміст однієї з комірок. Як повернутися до 
попередньої формули? 
6. Відредагуйте формулу для знаходження β*y, збільшивши зна-
чення β у два рази (вміст комірки G9 не змінюйте). 
 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• працювати зі структурними одиницями книги: перейменову-
вати аркуші; надавати імена коміркам та діапазонам комі-
рок; виділяти, додавати, вилучати стовпчики, рядки, комірки; 
• вводити, редагувати та форматувати дані різних типів; 
• використовувати метод автовведення для прискореного 
введення даних; 
• використовувати маркер автозаповнення для прискореного 
введення даних; 
• застосовувати умовне форматування до комірок робочого 
аркуша MS Excel; 
• організовувати БД на робочому аркуші MS Excel; 
• проводити обчислення за допомогою простих формул та 
формул масивів; 
• використовувати у формулах різні типи виразів; 
• використовувати у формулах вбудовані функції MS Excel; 
• аналізувати причини появи помилкових значень у формулах; 
• застосовувати абсолютні та відносні посилання на комірки; 
• копіювати формули різними способами. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С2  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







2. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С8  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  







3. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  С8  у  комірку  С10  робочого  








4. Виконується  копіювання  формули  з  комірки  
D7  у  комірку  D8  робочого  аркуша  M S Exсe l .  Чи  
можна  однозначно  стверджувати, що  значення  
комірок  С8  та  D8  будуть  однакові? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
 
а) так (обидві комірки містять значення 8); 
б) так (обидві комірки містять значення 10); 
в) ні (комірка С8 містить значення 8, а комірка D8 ─ значення 10); 
г) ні (комірка С8 містить значення 8, а комірка D8 ─ значення 0). 
5. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  Е5  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






6. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  Е5  в  комірку  Е6  робочого  







7. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  Е5  в  комірку  Е6  робочого  






8. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  Е5  в  комірку  Е6  робочого  







9. Який  результат  матиме  формула  після  ї ї  ко -
піювання  з  комірки  Е5  в  комірку  Е6  робочого  









ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. Створіть файл БД Депозитний_відділ_Ex.xlsx, що бу-
де складатись із п’яти аркушів, що міститимуть таблиці 
Депозитні рахунки, Довідник ставок, Довідник кур-
сів валют, Довідник депозитних вкладів та Довідник 
кодів валют.  
2. Змініть імена аркушів на імена відповідних таблиць. 
3. Інформація на кожному аркуші має відповідати таким 
вимогам: 
а) назва таблиці має міститись у об’єднаній комірці A1 
(одержаній у результаті об’єднання комірок A1:F1); 
б) назву таблиці форматувати в такий спосіб: шрифт 
Arial, розмір (кегль) 20 пт, накреслення — напівжир-
ний курсив, вирівнювання по лівому краю; 
в) додаткова інформація має міститись у третьому рядку; 
г) додаткову інформацію форматувати в такий спосіб: 
шрифт Times New Roman, розмір (кегль) 10 пт, на-
креслення — курсив, вирівнювання по лівому краю; 
ґ) таблиця має розташовуватись починаючи з комірки A5; 
д) шапку таблиці форматувати в такий спосіб: колір запов-
нення — сірий, шрифт Arial, розмір (кегль) 12 пт, на-
креслення — напівжирний, вирівнювання тексту го-
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ризонтальне та вертикальне — по центру, відобра-
ження (назва полів) — у кілька рядків; 
е) текстові дані форматувати в такий спосіб: шрифт 
Arial, розмір (кегль) 10 пт, накреслення — звичайне; 
є) числові дані форматувати в такий спосіб: шрифт 
Arial, розмір (кегль) 10 пт, накреслення — звичайне, 
формат даних — числовий з відповідною кількістю 
десяткових знаків; 
ж) дати форматувати в такий спосіб: шрифт Arial, розмір 
(кегль) 10 пт, накреслення — звичайне, формат да-
них — дата, тип — дд.мм.гггг. 
з) для всієї таблиці встановити зовнішні та внутрішні 
межі комірок. 
4. Таблиці Довідник депозитних вкладів та Довідник 
кодів валют скопіюйте з файлів Довідник_депозит-
них_вкладів.docx та Довідник_кодів_валют.docx. на 
відповідні аркуші. 
5. Занесіть дані в таблиці Довідник курсів валют та Довід-
ник курсів валют на відповідні аркуші таким способом: 
а) таблиця Довідник курсів валют: 
— поле Дата — копіювати за допомогою м/а + C T R L ;  
— поле Літерний код — з використанням списку 
автозаповнення (створити на основі даних таблиці 
Довідник кодів валют); 
— чи можна застосувати якісь прискорені методи 
введення даних для занесення інформації в поле 
Довідник курсів валют? 
б) таблиця Довідник ставок: 
— поле Код валюти — за допомогою м/а; 
— як заповнюється даними поле? чому? що треба 
зробити, щоб дані копіювались? 
— поле Назва депозитного вкладу — копіювати 
за допомогою м/а. 
— поле Тривалість, місяців — з використанням 
списку автозаповнення (створити самостійно); 
— чи можна застосувати якісь прискорені методи 
введення для занесення даних у поля Річна ста-
вка та Мінімальна сума вкладу? 
6. Активізуйте аркуш Депозитні рахунки. 
7. Занесіть дані таблиці Депозитні рахунки. 
8. Які засоби прискореного введення даних можна засто-
сувати? Відповідь обґрунтуйте. 
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9. Занесіть додаткову інформацію таким способом: 
а)у комірку A3 занесіть текст повідомлення співробітни-
кові банку; 
б) у комірку Е3 занесіть текст неможливий строк. 
10.  Оформіть усі таблиці відповідно до вимог. 
11. Виконайте автопідбір ширини стовпчиків так, щоб зна-
чення полів повністю відображалися. 
12. Відкоригуйте (вручну) ширину стовпчиків так, щоб імена 
полів розташовувались не більше ніж у трьох рядках. 
13. Виконайте автопідбір висоти рядків. 
14. Активізуйте аркуш Депозитні рахунки. 
15. Під таблицею розрахуйте за допомогою засобу Автосумма: 
а) загальну суму вкладів; 
б) мінімальну суму вкладів; 
в) максимальну суму вкладів; 
г) середній строк договорів; 
ґ) кількість депозитних договорів. Чи вийшло виконати 




ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  РОЗРАХУНКОВИХ  ПОЛІВ  
У  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
 
1. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ex.xlsx. 
2. Активізуйте аркуш Депозитні рахунки.  
3. Створіть розрахункове поле Повідомлення для співро-
бітника банку (діапазон I6:I20), в якому виведіть повідом-
лення (текст якого занесений у комірку E3) для тих дого-
ворів, строк яких не відповідає інтервалу тривалості 
вкладу, в інших випадках — нічого не виводити 
4. Застосуйте до комірок поля Строк договору, міс (діапа-
зон H6:H20) умовне форматування: якщо значення комі-
рки поля Повідомлення для співробітника банку є (мі-
стить) текст «неможливий строк» — установіть червоне 
заповнення. 
5. Створіть розрахункові поля Фактична дата закриття ра-
хунку (спрощена) (діапазон J6:J20) та Фактична дата 
закриття рахунку (спрощена, масив) (діапазон K6:K20), 
в яких береться за основу банківський місяць тривалістю 
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у 30 днів (Фактична дата закриття рахунку = Дата від-
криття рахунку + 30*Строк договору): 
а) у діапазоні J6:J20 — використовуючи копіювання 
формули; 
б) у діапазоні K6:K20 — використовуючи формулу маси-
ву (відкоригуйте формат даних комірок); 
в) порівняйте результати, одержані в діапазонах J6:J20 
та K6:K20; 
г) вилучіть п’ятий запис таблиці. Чи вийшло це зробити? 
чому? 
ґ) додайте новий запис перед сьомим записом таблиці. 
Чи вийшло це зробити? чому? 
д) зробіть висновок щодо доцільності використання 
обох методів для розрахункових полів у БД; 
е) перегляньте поля Дата відкриття рахунку, Строк 
договору та Фактична дата закриття рахунку 
(спрощена). Чи правильну інформацію ви одержали в 
полі Фактична дата закриття рахунку (спрощена)?  
6. Створіть розрахункове поле Фактична дата закриття 
рахунку (діапазон L6:L20), в яке занесіть правильну фор-
мулу визначення дати закриття рахунку, використовуючи 
функції ДАТА, ГОД, МЕСЯЦ, ДЕНЬ, ОТБР, ОСТАТ та 
значення полів Дата відкриття рахунку і Строк договору, 
міс; функції ОТБР, ОСТАТ застосуйте для перетворення 
кількості місяців у роки, наприклад, 17 міс = 1 рік 5 міс: 
а) порівняйте одержані дати в полях Фактична дата 
закриття рахунку (спрощена), Фактична дата 
закриття рахунку (спрощена, масив) та Фактич-
на дата закриття рахунку; 
б) поле з якою формулою необхідно використовувати?  
7. Створіть розрахункове поле Макс дата закриття рахун-
ку (згідно макс тривалості вкладу) (діапазон M6:M20), 
в якому розрахуйте максимальну дату закриття рахунку 
виходячи з максимальної тривалості вкладу. Яку формулу 
необхідно використовувати для розрахунку цього поля: 
а) ту, що аналогічна формулі розрахунку полів Фактична 
дата закриття рахунку (спрощена) та Фактична 
дата закриття рахунку (спрощена, масив), 
б) чи ту, що аналогічна формулі розрахунку поля 
Фактична дата закриття рахунку? 
8. Вилучіть поля, які некоректно розраховують фактичну 
дату закриття рахунку. 
 121
9. Створіть розрахункове поле Повідомлення для клієн-
та (діапазон L6:L20), в якому виведіть повідомлення — 
строк дії договору спливає через ____ днів для тих за-
писів, в яких різниця між фактичною датою закриття ра-
хунку та поточною датою перебуває в межах від 0 до 
10 днів включно, для записів, фактична дата закриття 
рахунку яких менша від поточної дати, виведіть повід-
омлення — строк дії договору закінчився. 





2.2. Технологія проведення фінансового аналізу  
засобами MS Excel: оцінка банківських боргових 
операцій та інвестицій 
 
МЕТА  
Навчитися розв’язувати фінансові задачі оцінки боргових 
операцій та провадити фінансовий аналіз ефективності 
інвестицій. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Фінансові функції в MS Access; трансдисциплінарні зв’яз- 




СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• поняття боргової операції; 
• види боргових угод; 
• характеристики боргових угод; 
• поняття потоку платежів; 
• поняття ануїтету; 
• визначення періоду здійснення платежів; 
• визначення напряму руху грошових потоків; 
• поняття ставки дохідності; 
• поняття приведеної вартості; 
• особливості використання функцій MS Excel категорії 
ФИНАН С О ВЫЕ . 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Установ іть  в ідпов ідність  між  аргументами  
фінансових  функцій  MS  Ex ce l  20 07  та  ї х  призна -
ченням  під  час  оцінки  банківських  депозит ів: 
а) ПС; 1) майбутня сума на рахунку; 
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б) БС; 2) строк накопичення; 
в) КПЕР; 3) розмір рівнозначних періодичних внесків на рахунок; 
г) ПЛТ; 4) початкова сума на рахунку. 
2. Установ іть  в ідпов ідність  між  аргументами  
фінансових  функцій  MS  Ex ce l  20 07  та  ї х  призна -
ченням  під  час  оцінки  кредитних  угод: 
а) ПС; 1) розмір рівнозначних періодичних платежів з погашення заборгованості;  
б) БС; 2) строк кредитування; 
в) КПЕР; 3) розмір кредиту; 
г) ПЛТ; 4) поточна заборгованість за кредитом. 
3. Яка  фінансова  функція  M S Exce l  20 0 7  роз -  
рахує  приведену  вартість  інвестицій  за  умови  
зд ійснення  нерівнозначних  періодичних  платежів  
у  кінці  кожного  періоду? Виберіть  правильну  від -
повідь: 
а) ПС (ставка; кпер; плт; бс; тип); 
б) ЧПС (ставка; значение1; значение2;….); 
в) ЧИСТНЗ (ставка; значения; даты). 
4. Яка  фінансова  функція  M S Exce l  20 0 7  роз -  
рахує  внутрішню  ставку  дох ідност і  для  рівно -
значних  періодичних  платежів? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) ЧИСТВНДОХ (значения; даты; предп); 
б) ВСД (значения; предположение); 
в) СТАВКА (кпер; плт; пс; бс; тип; предположение). 
5. Яка  фінансова  функція  M S Exce l  20 0 7  роз -  
рахує  розмір  платежів  за  відсотками  на  основі  
рівнозначних  періодичних  виплат  та  сталої  від -
соткової  ставки? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) ОСПЛТ (ставка; период; кпер; пс; бс; тип); 
б) ПРПЛТ (ставка; период; кпер; пс; бс; тип); 
в) ПЛТ (ставка; кпер; пс; бс; тип); 
г) ПРОЦПЛАТ (ставка; период; кпер; пс). 
6. Банківська  ставка  за  депозитом  становить  
14%  річних .  Яка  фінансова  функція  M S Exce l  
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2007  розрахує  розмір  депозитного  вкладу  через  
18  років  за  початкового  внеску  в  1000  грн  та  
щомісячних  надходжень  у  10 0  грн? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) БС (ставка; кпер; плт; пс; тип); 
б) ПС (ставка; кпер; плт; бс; тип); 
в) ПРПЛТ (ставка; период; кпер; пс; бс; тип); 
г) ПЛТ (ставка; кпер; пс; бс; тип). 
7. Яка  фінансова  функція  M S Exce l  20 0 7  роз -  
рахує  в ідсоткову  ставку  за  депозитом  розміром  у  
2  тис .  грн, що  через  десять  років  і з  щорічними  
внесками  в  1  тис .  грн  повинен  зрости  до  20  тис .  
грн? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) ВСД (значения; предположение); 
б) КПЕР (ставка; плт; пс; бс; тип); 
в) ПРПЛТ (ставка; період; кпер; пс; бс; тип); 
г) СТАВКА (кпер; плт; пс; бс; тип). 
8. Банківська  ставка  за  депозитом  становить  
8%  річних .  Яка  фінансова  функція  MS  Exce l  2007 
розрахує  початковий  розмір  депозитного  вкладу, 
що  протягом  семи  років  зб ільшиться  до  1  млн  
грн? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) БС (ставка; кпер; плт; пс; тип); 
б) ПС (ставка; кпер; плт; бс; тип); 
в) ПРПЛТ (ставка; период; кпер; пс; бс; тип); 
г) ПЛТ (ставка; кпер; пс; бс; тип). 
9. Яка  фінансова  функція  M S Exce l  20 0 7  роз -  
рахує  максимальний  розмір  кредиту, що  можна  
повністю  повернути  протягом  десяти  років  за  
ставки  у  13%  річних  і з  щоквартальним  погашен -
ням  заборгованост і  в  35 00  грн? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) БС (ставка; кпер; плт; пс; тип); 
б) ПС (ставка; кпер; плт; бс; тип); 
в) ПРПЛТ (ставка; период; кпер; пс; бс; тип); 
г) ПЛТ (ставка; кпер; пс; бс; тип). 
10. Яка  фінансова  функція  MS Exce l  2 00 7  роз -
рахує  строк  погашення  кредиту  розміром  у  
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120  тис .  грн, котрий  виданий  під  21%  річних  і з  
щомісячним  погашенням  заборгованост і  в  4  тис .  
грн? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) СТАВКА (кпер; плт; пс; бс; тип; предположение); 
б) КПЕР (ставка; плт; пс; бс; тип); 
в) ПРПЛТ (ставка; период; кпер; пс; бс; тип); 
г) ПС (ставка; кпер; плт; бс; тип). 
11. Яка  фінансова  функція  MS Exce l  2 00 7  роз -
рахує  розмір  щорічних  платежів  для  погашення  
іпотечної  позики  величиною  в  25 0  тис .  дол, котра  
видана  на  п ’ятнадцять  років  під  18%  річних? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) ПЛТ (ставка; кпер; пс; бс; тип); 
б) БС (ставка; кпер; плт; пс; тип); 
в) ПС (ставка; кпер; плт; бс; тип); 






1. Створіть файл з ім’ям П р і з в и щ е _ Ф і н _ А н а л і з . x l s x . 
2. Змініть назву 1-го аркуша на Ф і н _ ф, 2-го аркуша на 
Ф і н _ а н а л і з .  
3. На аркуші Ф і н _ ф  розв’яжіть фінансового задачі: 
а) яку суму грошей потрібно покласти на рахунок під 19 % річ-
них, щоб протягом 10 років одержувати щомісяця 300 грн, 
через 10 років на рахунку має залишитися 1000 грн? 
б) скільки років ще треба сплачувати щомісяця по 200 грн для 
повернення кредиту в 7000 грн, взятого три роки тому під 
26 % річних? 
в) скільки грошей можна знімати протягом трьох років кожні 
півроку з рахунку з початковим розміром 15 000 грн, відкри-
того під 10 % річних, у підсумку не змінивши його розміру? 
г) яку річну ставку дохідності забезпечить купівля нерухомо-
сті вартістю в 50 000 грн, якщо через п’ять років її вартість 
збільшиться на 10 000 грн, за умови щомісячних експлуа-
таційних витрат у розмірі 200 грн та щомісячного орендно-
го доходу в 900 грн? 
ґ) визначте поточний борг за кредитом в 10 000 грн, який 
ви взяли п’ять років тому під 12 % річних та щомісяця 
сплачували 120 грн; 
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д) інвестиція у 25 000 грн потребувала на наступний рік додат-
кових вкладень у 5000 грн. Протягом наступних трьох років 
річний дохід від проекту становив: 17 000 грн, 19 000 грн, 
12 000 грн. Визначте приведену вартість проекту, якщо гроші 
для інвестування у проект запозичені під 12 % річних. 
4. На аркуші Ф і н _ а н а л і з  розв’яжіть задачі фінансового аналізу: 
а) ви виграли в лотерею 1 млн дол., які будуть виплачуватись по 
50 000 дол. на рік протягом 20 років. Скільки коштує ваш ви-
граш насправді, якщо процентна ставка становить 8 % річних? 
б) на банківському вкладі Ларі проценти нараховуються що-
місяця на базі плаваючої процентної ставки, яка змінюється 
щороку. Ларі поклав у банк 20 000 дол. на початку 2003 р., 
коли річна процентна ставка становила 7 %. На початку 
2004 р. ставка була лише 6 %, а на початку 2005 р. вона 
знов упала — вже до 5 %. Скільки коштів буде на його ра-
хунку наприкінці 2005 р.? 
в) у Лакі Лінн є вибір: одержати від свого дядечка 1000 дол. 
через рік або 900 дол. сьогодні від своєї тітоньки. Лакі вва-
жає, що могла б інвестувати 900 дол. строком на 1 рік під 
12 % річних. Який подарунок вона повинна вибрати? За якої 
процентної ставки не має різниці який подарунок вибрати? 
г) ви повинні сплатити кредиторові 6000 дол. через рік, 
5000 дол. через два роки, 4000 дол. через три роки, 2000 дол. 
через чотири роки та 1000 дол., що залишились, — через 
п’ять років. Ви хотіли б реструктурувати борг таким спосо-
бом, щоб розбити його на п’ять рівних щорічних платежів з 
виплатою наприкінці кожного року. Якщо узгоджена ставка 
становить 6 % із щорічним нарахуванням процентів, яким бу-
де новий розмір платежу?  
ґ)  перш ніж купити авто, ви маєте вирішити дилему — чи взяти 
трирічну позичку за ставки 4 % річних і заплатити повну ціну 
авто в 20 000 дол., чи одержати знижку в розмірі 1500 дол. та 
сплачувати кошти, що залишилися, зі ставкою 9,5 % річних. 
Обидві позички надаються за умов щомісячної виплати про-
тягом трьох років. Який варіант вам слід вибрати?  
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
● використовувати функції MS Excel категорії ФИНАН С О -
ВЫЕ  для аналізу банківських операцій на основі ануїтету — 
рівнозначних періодичних платежів; 
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● використовувати функції MS Excel категорії ФИНАН С О -
ВЫЕ  для аналізу ефективності інвестицій на основі потоку 
періодичних нерівнозначних платежів або потоку неперіо-
дичних платежів; 
● ураховувати напрям грошових потоків під час проведення 
розрахунків; 
● ураховувати періодичність виплат та періодичність нара-
хування відсотків під час проведення розрахунків. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Результатом  формули, що  задана  в  комірці  
В4  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 0 7, буде: 
 
а) від’ємне число; 
б) додатне число; 
в) #ЧИСЛО! (повідомлення про помилкове значення); 
г) #ИМЯ! (повідомлення про помилкове значення). 
2. Результатом  формули, що  задана  в  комірці  
F 4  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 0 7, буде: 
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а) від’ємне число; 
б) додатне число; 
в) #ЧИСЛО! (повідомлення про помилкове значення); 
г) #ИМЯ! (повідомлення про помилкове значення). 
3. Результатом  формули, що  задана  в  комірці  
В22  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 07, буде: 
 
а) від’ємне число; 
б) додатне число; 
в) #ЧИСЛО! (повідомлення про помилкове значення); 
г) #ИМЯ! (повідомлення про помилкове значення). 
4. Результатом  формули, що  задана  у  комірці  
В44  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 07, буде: 
 
а) від’ємне число; 
б) додатне число; 
в) #ЧИСЛО! (повідомлення про помилкове значення); 
г) #ИМЯ! (повідомлення про помилкове значення). 
5. Результатом  формули, що  задана  в  комірці  
В42  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 07, буде: 
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а) від’ємне число; 
б) додатне число; 
в) #ЧИСЛО! (повідомлення про помилкове значення); 
г) #ИМЯ! (повідомлення про помилкове значення). 
6. Результатом  формули, що  задана  у  комірці  
В65  робочого  аркуша  M S Exсe l  20 07, буде: 
 
а) від’ємне число; 
б) додатне число; 
в) #ЧИСЛО! (повідомлення про помилкове значення); 
г) #ИМЯ! (повідомлення про помилкове значення). 
7. Фінансова  функція  M S Ex ce l  2007  розраховує  
розмір  депозитного  вкладу  через  п ’ять  років  за  
початкового  внеску  в  2 0 00  грн .  В  як ій  з  формул  
банківська  ставка  за  депозитом  становить  16% 
річних, що  нараховуються  щокварталу? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
а) =БС ( 16 %/ 4 ;  2 0 ; –2 00 0; 0 ; 0 ) ;  
б) =БС ( 16 %;  5 ;0 ; – 20 00 ;1 ) ;  
в) =БС ( 0,16 / 4 ;  5 ;  ;  2000 ;0 ) ;  
г) =БС ( 4%;  20 ;  0 ; –2000 ) .  
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8. Фінансова  функція  M S Ex ce l  2007  розраховує  
строк  погашення  кредиту  розміром  у  50  тис .  грн, 
котрий  виданий  під  1 4% річних  з  щомісячним  
погашенням  заборгованост і  в  1  тис .  грн .  Яка  з  
формул  розраховує  кількість  років? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) =КПЕР ( 0,14 /12 ;  –1 00 0;  50 00 0 ) /12 ;  
б) =КПЕР ( 14%/ 1 2;  – 100 0;  50 00 0 )* 12 ;  
в) =КПЕР ( 14%/ 1 2;  1 000 ;  – 50 00 0;  0 ;  0 ) ;  
г) =КПЕР ( 0,14 ;  – 10 00 *1 2;  50 00 0;  0 ;  0 ) .  
9. Фінансова  функція  M S Ex ce l  2007  розраховує  
процентну  ставку  за  депозитом  розміром  у  
5  тис .  грн , що  через  чотири  роки  з  щокварталь -
ними  внесками  в  1  тис .  грн  має  зрости  до  40  тис .  
грн .  Яка  з  формул  розраховує  річну  відсоткову  
ставку? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) =СТАВКА ( 4 ;  – 1 00 0*4 ;  5 00 0;  0 ;  0 ) ;  
б) =СТАВКА ( 16 ;– 1 00 0;– 5 00 0; 40 0 00 )* 4 ;  
в) =СТАВКА ( 4 ;  – 1 00 0*4 ;  5 00 0) ;  
г) =СТАВКА ( 16 ;  1 00 0;  – 5 00 0 )* 4 .  
10. Ставка  ризику  капіталу  становить  8%  річ -
них .  Яка  з  формул  M S Exce l  2007  розрахує  чисту  
поточну  вартість  проекту, що  потребує  початко -
вих  і нвестицій  розміром  у  50 0  тис .  дол .  та  перед -
бачає  протягом  перших  трьох  років  щорічний  
прибуток  розміром  у  2 0 0  тис .  дол .? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) =ЧПС (8 ;  – 50 00 0 0;  20 0 00 0;  2 0 00 00 ;  2000 0 0) ;  
б) =ВСД ( 500000 ;  200 00 0 ) ;  
в) =ЧИСТНЗ (0,0 8 ;  – 500 0 00 ;  20 0 00 0) ;  
г) =ЧПС (8%;  20 00 00 ;  2 0 00 0 0;  2 00 000 )–500000 .  
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
РОЗРАХУНОК  МАЙБУТНЬОЇ  ВАРТОСТІ   
ВКЛАДУ  
 
1. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ex.xlsx.  
2. Активізуйте аркуш Довідник ставок. 
3. Створіть розрахункове поле Мінімальна сума, що по-
вертається (діапазон F6:F41), в якому розрахуйте міні-
 131
мальну суму, що повертатиметься, виходячи з мініма-
льної суми та мінімальної тривалості вкладу. 
4. З точністю у скільки десяткових знаків ви одержали 
результат? Чи оперують такими числами в банківсь-
ких розрахунках? 
5. Відкоригуйте формат даних у цьому полі. 
6. Чи можна одночасно для всіх значень цього поля вста-
новити формат з відображенням відповідної грошової 
одиниці вкладу? 
7. Створіть розрахункове поле Мінімальна сума, що по-
вертається (у валюті) (діапазон G6:G41), в якому ви-
ведіть одночасно мінімальну суму і грошову одиницю 
вкладу. 
8. З точністю у скільки десяткових знаків ви одержали 
результат? 
9. Установіть необхідну кількість десяткових знаків, вико-
ристовуючи вбудовану функцію. 





2.3. Технологія проведення економічного аналізу  




Навчитись аналізувати дані в БД MS Excel: упорядковува-
ти записи, фільтрувати записи згідно з критерієм, форму-
вати проміжні підсумки та зведені таблиці. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Фільтрація записів у таблицях та запитах MS Access, пе-
рехресні та підсумкові запити в MS Access, звіт з підсум-
ками в MS Access. 
 
 




• поняття та призначення бази даних (БД); 
• структуру таблиці, поняття запису та поля БД; 
• вимоги щодо організації БД на робочому аркуші MS Excel; 
• типи та властивості полів БД; 
• методи аналізу даних БД: упорядкування записів, підбиття 
підсумків, фільтрацію записів; 
• засоби підбиття підсумків: вбудовані функції, впроваджені 
проміжні підсумки та зведені таблиці; 
• поняття критерію фільтрації записів БД; 
• логічні оператори, якими поєднуються умови критерію 
фільтрації;  
• типи автофільтра: автофільтр за виділеним, простий 
автофільтр, користувацький автофільтр; 
• поняття та правила створення діапазону звичайного кри-
терію; 
• поняття та правила створення діапазону обчислювального 
критерію; 
• особливості фільтрації записів за допомогою автофільтра 
та розширеного фільтра; 
• особливості використання функцій MS Excel категорії 
РА Б О Т А  С  Б А З О Й  Д А Н НЫХ . 
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ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  




1. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  






а) поле БД; 
б) ім’я поля БД; 
в) запис БД; 
г) значення поля БД; 
1) елемент 1; 
2) елемент 2; 
3) елемент 3; 
4) елемент 4. 
2. Який  формат  може  мати  значення  поля  БД  у  
M S Ex ce l? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
 134
 
а) тільки числовий, текстовий та дата; 
б) тільки числовий, грошовий, текстовий та 
дата; 
в) тільки числовий, грошовий, відсотковий, 
текстовий та дата; 
г) довільний з існуючих форматів даних у 
MS Excel. 
3. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  А16  робочого  аркуша  M S Exсe l? Виберіть  






4. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  D16  робочого  аркуша  M S Exсe l  (БД  по -  





5. В  яких  комірках  наведеного  робочого  арку -
ша  M S Exсe l  результати  обчислення  формул  бу -
дуть  однакові? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
 135
а) A16 та D16; 
б) A16 та А18; 
в) A16 та D18; 
г) A18 та D18. 
 
6. В  яких  комірках  наведеного  робочого  арку -
ша  M S Exсe l  результати  обчислення  формул  бу -
дуть  однакові? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
 
а) А20 та D20; 
б) A22 та D22; 
в) A20, A22 та D22; 
г) A20, A22, D20 та D22; 
ґ) усі формули мають різні результати. 
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7. Який  вигляд  матиме  д іапазон  ко -
мірок  А2:А5  наведеного  праворуч  ар -
куша  M S Exсe l  після  впорядковування  
даних  за  спаданням? Виберіть  прави -











а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
8. За  яким  полем  БД  M S Exсe l  виконано  групу -
вання  даних  під  час  упровадження  проміжних  
підсумків  БД  для  обчислення  мінімального  за -
лишку  товару? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
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а) Фірма постачальник; 
б) Код товару; 
в) Закупівельна ціна, грн; 
г) Кількість одиниць закупленого товару, шт. 
9. Упровадження  проміжних  підсумків  до  БД  
MS Exсel 2007 розпочинається  з виконання  вказівок: 
а) вкл. ДАННЫЕ  → гр. СТ Р УК Т У Р А  → ПРОМЕЖУТ О ЧНЫЕ  
ИТ О Г И ; 
б) установити курсор на довільну комірку таблиці БД → вкл. 
ДАННЫЕ  → гр. СТ Р УК Т У Р А  → ПРОМЕЖУТ О ЧНЫЕ  
ИТ О Г И ; 
в) установити курсор на довільну комірку таблицю БД → 
впорядкувати значення поля групування → вкл. ДАННЫЕ  
→ гр. СТ Р УК Т У Р А  → ПРОМЕЖУТ О Ч НЫЕ  И ТО Г И . 
10. Дані  якого  поля  наведеної  далі  БД  M S Exсe l  
потрібно  впорядкувати  перед  упровадженням  
проміжних  підсумків  для  обчислення  середньо ї  
закупівельно ї  ціни  для  кожного  виду  товару? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
 
а) Фірма постачальник; 
б) Код товару; 
в) Закупівельна ціна, грн; 
г) Кількість одиниць закупленого товару, шт. 
11. Упроваджуються  проміжні  підсумки  до  БД  
M S Exсe l, поданої  далі .  Ім ’я  якого  поля  БД  по -
тр ібно  зазначити  у  вікні  ПРОМЕЖУТ О ЧНЫЕ  ИТ О Г И  в 
полі  ПРИ  К АЖ ДОМ  И ЗМЕ НЕ Н ИИ  В  під  час  обчислення  
загального  залишку  для  кожного  виду  товару? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
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а) Дата надходження товару; 
б) Фірма постачальник; 
в) Код товару; 
г) Закупівельна ціна, грн; 
ґ) Кількість одиниць закупленого товару, шт. 
12. Формування  зведено ї  таблиці  за  даними  БД  
MS Exсel 2007 розпочинається  з виконання  вказівок: 
а) вкл. ВС Т АВ К А  → гр. ТА Б ЛИЦЫ  → СВО ДН А Я  Т А Б Л ИЦ А ; 
б) установити курсор на довільну комірку таблицю БД → вкл. 
ВСТ А В К А  → гр. ТА Б Л ИЦЫ  → СВО ДН А Я  Т А Б ЛИ Ц А ; 
в) вкл. ВС Т АВ К А  → гр. ТА Б ЛИЦЫ  → ТА Б ЛИЦ А . 
13. Формується  зведена  таблиця  за  заданою  далі  
БД  MS Exсel 2007. Чи  можна  додати  поле  Д а т а  н а д -
х о д ж е н н я  т о в а р у  до  зони  ФИЛЬ Т Р  О ТЧ Е Т А  макета  




а) ні (можна додавати тільки текстові поля); 
б) ні (можна додавати тільки логічні поля); 
в) так (можна додавати поля довільного типу); 
г) так (можна додавати тільки текстові та числові поля). 
14. Які  поля  заданої  в  попередньому  завданні  
БД  M S Exсe l  200 7  можуть  бути  додані  до  зони  
З Н А Ч Е НИ Е  макета  зведено ї  таблиці  для  обчислен -
ня  кількост і  в ідповідних  значень? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) довільне поле БД; 
б) довільне текстове поле БД; 
в) довільне числове поле БД; 
г) довільне логічне поле БД. 
15. Застосування  автофільтра  до  даних  таблиці  
MS  Exce l  2007розпочинається  з: 
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а) виділення значення довільного поля БД; 
б) виділення імені довільного поля БД; 
в) позиціонування курсору в довільній комірці таблиці БД; 
г) натискання на кн.  ФИЛ ЬТ Р . 
16. Яким  способом  формується  список  значень  
автофільтра  для  даних  БД  M S  Exce l  20 0 7? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) формується на основі даних кож-
ного поля БД; 
б) формується на основі числового 
ряду з заданим кроком; 
в) формується на основі визначе-
ного користувачем словника. 
17. Чи  можна  за  допомогою  автофільтра  добирати  
записи  БД  MS Excel,  накладаючи  умови  відбору  за  
кількома  полями? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (за умови послідовного використання автофільтра для 
кожного поля таблиці); 
б) так (за умови, що поля таблиці, на значення яких наклада-
ються критерії відбору записів, мають один тип даних); 
в) ні (автофільтр для кожної таблиці можна використати тіль-
ки один раз). 
г) ні (якщо умови пов’язані логічним оператором ИЛИ). 
18. Який  лог ічний  оператор  потрібно  викорис -
тати  для  фільтраці ї  БД  M S Ex ce l  з  метою  добору  











19. Який  лог ічний  оператор  потрібно  викорис -
тати  для  фільтраці ї  БД  M S Ex ce l  з  метою  добору  










20. Застосування  розширеного  фільтра  до  запи -
с ів  БД  M S Exce l  2007  має  розпочинатися  з: 
а) формування діапазону критерію; 
б) упорядкування записів БД; 
в) вкл. ДАННЫЕ  → гр. СО Р Т И РО В К А  И  ФИЛ ЬТ Р  → кн. 
ДОПОЛНИ Т Е Л Ь Н О ;  
г) вкл. ДАННЫЕ  → гр. СОР ТИ Р О В К А  И  ФИЛ Ь Т Р  → кн.  
ФИЛ ЬТ Р . 
21. Виконується  фільтрування  записів  БД MS Excel 
за  допомогою  розширеного  фільтра .  Діапазон  
критерію  розширеного  фільтра  має  складатися  
мінімум  з: 
а) однієї комірки; 
б) двох комірок; 
в) чотирьох комірок. 
22. Яким  лог ічним  оператором  поєднуються  
умови  відбору  запис ів  БД  M S Ex ce l, задан і  в  од -
ному  рядку  д іапазону  критерію  розширеного  фі -





23. Яким  лог ічним  оператором  поєднуються  
умови  відбору  запис ів  БД  M S Ex ce l, задан і  в  різ -
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них  рядках  д іапазону  критерію  розширеного  фі -





24. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  A4:F300  робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  записи  БД  
будуть  д ібрані  за  параметрами  фільтрування, за -
даними  у  вікн і  РА СШИ Р Е Н НЫЙ  ФИЛ Ь Т Р? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) відомості про партії товару, що були поставлені фірмами, 
назви яких містять хоча б одну літеру а. 
б) відомості про партії товару, що були поставлені фірмами, 
назви яких містять довільну кількість літер а; 
в) відомості про партії товару, що були поставлені фірмами, 
назви яких починаються та закінчуються на літеру а; 
г) не буде відображено жодного запису. 
25. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  В5:F300 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  записи  БД  
будуть  д ібрані  за  параметрами  фільтрування, за -
даними  у  вікн і  РА СШИ Р Е Н НЫЙ  ФИЛ Ь Т Р? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
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а) відомості про партії товару, що були закуплені в січні 2010 р.; 
б) відомості про партії товару, що були закуплені з січня 2010 р.; 
в) відомості про партії товару, що були закуплені до лютого 
2010 р.; 
г) відомості про всі закуплені партії товару. 
26. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  А5:Е300 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  записи  БД  
будуть  д ібрані  за  параметрами  фільтрування, за -
даними  у  вікн і  РА СШИ Р Е Н НЫЙ  ФИЛ Ь Т Р? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
 
 144
а) відомості про поставки фірми Аванта+; 
б) відомості про поставки фірми Аванта+, що були виконані 
16.01.10; 
в) відомості про поставки фірми Аванта+ та поставки, виконані 
16.01.10; 
г) не буде відображено жодного запису. 
27. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  А5:Е300 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  записи  БД  
будуть  д ібрані  за  параметрами  фільтрування, за -
даними  у  вікн і  РА СШИ Р Е Н НЫЙ  ФИЛ Ь Т Р? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) відомості про поставки фірм Аванта+ та Вікторія, що були 
виконані 16.01.10; 
б) відомості про поставки фірм Аванта+ та Вікторія та постав-
ки, виконані 16.01.10; 
в) відомості про поставки фірми Аванта+, що були викона-
ні 16.01.10, та поставки фірми Вікторія, що були викона-
ні 16.01.10; 
г) не буде відображено жодного запису. 
28. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  А9:D500 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
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допомогою  розширеного  фільтра .  Які  з і  сформо -
ваних  д іапазон ів  критері їв  будуть  добирати  од -
наков і  множини  запис ів  БД? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
 
а) варіант 1 та варіант 2; 
б) варіант 1 та варіант 3; 
в) варіант 1 та варіант 4; 
г) варіант 1 та варіант 5. 
29. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  А9:D500 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  з і  сформо -
ваних  д іапазон ів  критері їв  будуть  добирати  од -




а) варіант 1 та варіант 2; 
б) варіант 1 та варіант 3; 
в) варіант 1 та варіант 4; 
г) варіант 1 та варіант 5. 
30. Опрацьовуються  відомості  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  A4:G200  робочого  аркуша  M S Exce l .  
Яка  з  запропонованих  формул  правильно  визна -
чить  фірму, котра  1 6  с ічня  2 0 10  р .  зд ійснила  по -
ставку  товару  з  кодом  3 28 24 4 16 66237? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) =БИЗВЛЕЧЬ (A4:G200; В4; A1:B2); 
б) =БИЗВЛЕЧЬ (A4:G200;"Фірма постачальник"; A1:B2); 
в) =БИЗВЛЕЧЬ (A1:B2; B4; A4:G200); 
г) =БИЗВЛЕЧЬ (A4:G200 ; ; A1:B2). 
31. Опрацьовуються  відомості  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  A5:F201  робочого  аркуша  M S Exce l .  Яка  
з  запропонованих  формул  правильно  обчислить  
кількість  поставок  товару, зд ійснених  фірмою  
Аванта+, та  поставок, зд ійснених  16  с ічня  2010  р.? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
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а) =БСЧЕТ (А5:F201; ;А1:В3); 
б) =БСЧЕТ (А5:F201; В5; D1:E2); 
в) =БСЧЕТА (А5:F201; А5; А1:В3); 
г) =БСЧЕТА (А5:F201; В5; D1:E2). 
32. Опрацьовуються  відомості  БД, розміщено ї  в  
діапазоні  A5:G201 робочого  аркуша  MS Excel .  Яка  з  
запропонованих  формул  правильно  обчислить  
загальний  залишок  товару, що  був  поставлений  
фірмою  Аванта+  і з  закупівельною  ціною  б іль -
шою  за  100  грн? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
 
а) =БСЧЕТА (A1:B3; F5; A5:G201); 
б) =БСЧЕТ (A5:G201; 6; A1:B2); 
в) =БДСУММ (A5:G201; F5; A1:B3); 
г) =БДСУММ (A5:G201; "Залишок товару, шт."; A1:B2). 
33. Опрацьовуються  відомості  БД ,  розміщеної  в  
діапазоні  A5:G201 робочого  аркуша  MS Excel.  Яка  з  
запропонованих  формул  правильно  обчислить  
максимальну  кількість  одиниць  закупленого  то -
вару, що  був  поставлений  фірмами  Аванта+  та  
Орфей? Виберіть  правильну  відповідь: 
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а) =МАКС (A5:G201; Е5; C1:D2); 
б) =МАКС (A5:G201; Е5; А1:А3); 
в) =ДМАКС (A5:G201; 5; А1:А3); 
г) =ДМАКС (A5:G201; Е5; C1:D2). 
34. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  С2  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) середній залишок поставок товару, ціна яких перевищує се-








1. Створіть файл з ім’ям П р і з в и щ е _ Е к о н _ а н а л і з . x l s x . 
2. Змініть назву 1-го аркуша на О р и г і н а л _ т а б л . 
3. Скопіюйте на цей аркуш оригінал таблиці Прибуток фірм 
файла П р і з в и щ е _ Т а б л . d o c x .  
 





1 2 3 4 5 6 = 4 − 5 
2008 IV Омега 205 180  
2008 IV Дельта 555 450  
2008 IV Альфа 400 500  
2009 I Омега 120 135  
2009 I Дельта 255 124  
2009 I Сигма 216 357  
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Закінчення табл. 





1 2 3 4 5 6 = 4 − 5 
2009 I Альфа 370 250  
2009 II Омега 700 500  
2009 II Дельта 540 450  
2009 II Сигма 405 355  
2009 II Альфа 250 130  
2009 III Омега 440 240  
2009 III Дельта 480 350  
2009 III Сигма 255 155  
2009 III Альфа 350 400  
Усього     {мінімум} {середнє} {сума} 
 
4. Скільки полів у таблиці? Які типи та властивості цих полів? 
5. Створіть чотири копії аркуша О р и г і н а л  т а б л .  
6. Змініть назви аркушів: 
а) 1-го на С у м м е с л и ;  
б) 2-го на П р о м _ п і д с ; 
в) 3-го на З в е д _ т а б л ;  
г) 4-го на Ф і л ь т р . 
7. Активізуйте аркуш С у м м е с л и .   
8. Під таблицею визначте (результати підпишіть): 
а) кількість записів за 2008 р.; 
б) загальний дохід фірми Альфа; 
в) кількість записів прибуткових кварталів; 
г) кількість записів, в яких витрати не перевищують серед-
нього розміру витрат; 
ґ) кількість записів, в яких прибуток є максимальним; 
д) загальний прибуток за 2009 р.; 
е) загальні збитки; 
є) кількість записів не за II квартал; 
ж) середній дохід за III квартал. 
9. Активізуйте аркуш П р о м _ п і д с . 
10. Підбийте проміжні підсумки, визначивши за фірмами зага-
льну суму прибутку, середній дохід та мінімальний витрати. 
11. Згорніть нижній рівень структури. 
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12. Активізуйте аркуш З в е д _ т а б л . 
13. На основі БД створіть зведену таблицю, в якій визначається 
за фірмами та роками максимальний прибуток та загальна су-
ма доходу. 
14. Приховайте дані за IV квартал. 
15. Приховайте дані щодо фірми Альфа. 
16. Змініть у зведеній таблиці операцію сума на мінімум. 
17. Активізуйте аркуш Ф і л ь т р . 
18. Створіть під БД діапазони звичайного та обчислюваль-
ного критеріїв для пошуку записів за критеріями (БД не фі-
льтруйте): 
а) записи за 2009 р.; 
б) записи фірми Омега; 
в) записи за II та IV квартали; 
г) записи фірм із прибутком більшим за 100 тис. грн; 
ґ) записи фірми Альфа за 2008 р. або фірми Дельта за 2009 р.; 
д) записи фірм, в яких дохід перевищував середнє значення 
доходу; 
е) записи збиткових фірм; 
є) записи фірм, в яких дохід був більший за витрати; 
ж) записи кварталів, в яких прибуток був максимальним. 
19. За допомогою вбудованих функцій БД знайдіть: 
а) загальну суму прибутку для записів, що відповідають кри-
терію 18в; 
б) максимальні витрати для записів, що відповідають кри-
терію 18б; 
в) середню суму прибутку для записів, що відповідають кри-
терію 18а; 
г) кількість записів, що відповідають критерію 18г. 
20. За допомогою розширеного фільтра відберіть в окремі діа-
пазони записи, що відповідають створеним у пп. 18б, 18в, 18д, 
18ґ критеріям. 
21. Замініть для деяких записів рік 2008 на 2009. Чи змінилися ре-
зультати фільтрацій? Чи змінилися результати обчислення 
функцій БД? Чому? 
 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• створювати на робочому аркуші MS Excel БД згідно зі спроек-
тованою структурою та вимогами щодо її організації; 
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• упорядковувати записи БД; 
• упроваджувати в БД проміжні підсумки; 
• формувати на основі БД зведену таблицю; 
• застосовувати автофільтр за виділеним, простий авто-
фільтр та користувацький автофільтр для фільтрування 
записів БД; 
• створювати діапазон звичайного критерію; 
• створювати діапазони обчислювального критерію; 
• застосовувати розширений фільтр для фільтрації БД; 
• застосовувати вбудовані функції MS Excel для опрацювання 
записів БД, що відповідають певному критерію. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
  
1. З  якими  д іапазонами  комірок  робочого  арку -
ша  MS Exce l  можна  ефективно  працювати  як  з і  




б) A1:D16; F1:H16; 
в) A1:D7; F1:H7; 
г) A1:D7; 
ґ) F1:H7. 
2. Яка  з  запропонованих  формул  правильно  об -
числить  для  БД, розміщено ї  в  д іапазон і  A1:G14 
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робочого  аркуша  M S Exce l, кількі сть  закупівель, 
зроблених  у  фірм  Верона  та  Віктор ія? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) =СЧЁТЕСЛИ(B2:B14; ИЛИ ("Верона";"Вікторія")); 
б) =СЧЁТЕСЛИ(B2:B14; И ("Верона";"Вікторія")); 
в) =СЧЁТЕСЛИ(B2:B14;"Верона")+СЧЁТЕСЛИ(B2:B14;"Вікторія"); 
г) =СЧЁТЕСЛИ(B2:B14;"Верона, Вікторія"). 
3. Яка  з  запропонованих  формул  правильно  об -
числить  для  БД  попереднього  завдання  загальний  
залишок  товару, закупівельна  ціна  якого  менша  
в ід  середньої  закупівельної  ціни  всього  товару? 





4. Чи  можна  впорядкувати  записи  БД  M S Exce l  
за  трьома  полями? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (за умови послідовного сортування записів за кожним 
полем БД окремо); 
б) так (за умови одночасного сортування записів за кожним 
полем БД); 
 153
в) ні (якщо поля БД, значення яких упорядковуються, мають 
різний тип даних); 
г) ні (упорядковувати значення БД можна тільки за одним 
полем). 
5. З  якою  метою  у  вікні  ПРОМЕЖУ ТО ЧНЫЕ  ИТ О Г И  
встановлюється  опція  З АМЕ НИТ Ь  Т Е К УЩИ Е  ИТ О Г И? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) вилучення з БД результатів 
усіх раніше обчислених підсум-
кових функцій; 
б) залишення в БД результату од-
нієї підсумкової функції; 
в) додавання до БД результату 
обчислення ще однієї підсум-
кової функції; 
г) переобчислення результату під-
сумкової функції, що розрахо-
вувалась останньою. 
6. Чи  можна  сформувати  зведену  таблицю  за  
даними  книги  MS Exсe l, які  розміщені  на  різ -  
них  робочих  аркушах? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
а) так (якщо кількість аркушів не більша від двох); 
б) так (зведену таблицю можна сформувати навіть за даними, 
розміщеними в різних книгах MS Exсel); 
в) ні (зведену таблицю можна сформувати тільки за даними, 
розміщеними на одному робочому аркуші); 
г) ні (зведену таблицю можна сформувати тільки за даними 
БД MS Exсel). 
7. Формується  зведена  таблиця  за  поданою  да -
л і  БД  M S Exсe l  2007 .  Чи  можна  додати  поле  З а -
л и ш о к  т о в а р у, ш т .  до  зони  НАЗ В А Н ИЕ  СТ Р ОК  маке -  





а) так (можна додавати поля довільного типу); 
б) так (можна додавати тільки текстові та числові поля); 
в) ні (можна додавати тільки текстові поля); 
г) ні (можна додавати тільки логічні поля). 
8. Виконується  фільтрація  БД, розміщеної  в  д і -
апазоні  А1:G25 80  робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  автофільтра .  Які  записи  БД  будуть  
д ібрані  за  параметрами  фільтрування, заданими  
у  в ікні  ПОЛ Ь З О В А Т Е Л Ь СК ИЙ  АВ Т ОФИЛ Ь Т Р? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
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а) відомості про поставки фірм, назви яких починаються на 
літери а або я; 
б) відомості про поставки фірм, назви яких містять літери  
а та я; 
в) відомості про поставки фірм, назви яких закінчуються на 
літери а або я; 
г) не буде відібрано жодного запису. 
9. Виконується  фільтрація  БД, розміщеної  в  д і -
апазоні  А5:F200 робочого  аркуша  MS Exce l, за  до -
помогою  розширеного  фільтра .  Які  записи  БД  
будуть  д ібрані  за  параметрами  фільтрування, за -
даними  у  вікн і  РА СШИ Р Е Н НЫЙ  ФИЛ Ь Т Р? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
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а) тільки відомості про поставки фірми Вікторія; 
б) відомості про поставки товару фірм Аванта та Вікторія з 
найбільшою закупівельною ціною; 
в) відомості про поставки фірми Вікторія та поставки фірми 
Аванта, якщо вони здійснювались з найбільшою серед усіх 
поставок закупівельною ціною; 
г) не буде відібрано жодного запису. 
10. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  А5:F200 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  записи  БД  
будуть  д ібрані  за  параметрами  фільтрування, за -
даними  у  вікн і  РА СШИ Р Е Н НЫЙ  ФИЛ Ь Т Р? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) відомості про поставки товару, залишок від продажу яких 
перевищує середній залишок від продажу всіх партій товару; 
б) відомості про поставки фірми Аванта+ (при цьому зали-
шок від продажу даного товару не менше за середній зали-
шок від продажу всіх партій товару); 
в) відомості про партії товару, залишок від продажу яких пе-
ревищує середній залишок від продажу партій товару, ви-
конані фірмою Аванта+; 
г) не буде відображено жодного запису. 
11. Виконується  фільтрація  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  А5:D200 робочого  аркуша  M S Exce l, за  
допомогою  розширеного  фільтра .  Які  з і  сформо -
 157
ваних  д іапазон ів  критері їв  будуть  добирати  од -
наков і  множини  запис ів  БД? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
 
а) варіант 1 та варіант 2; 
б) варіант 1, варіант 2 та варіант 3; 
в) варіант 1 та варіант 5; 
г) варіант 4 та варіант 5. 
12. Який  результат  матиме  формула, задана  в  
комірці  D2  робочого  аркуша  M S Exce l? Виберіть  






13. Опрацьовуються  відомості  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  A5:G201  робочого  аркуша  M S Exce l .  
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Яка  з  запропонованих  формул  правильно  обчис -
лить  середню  закупівельну  ціну  товару, що  був  
поставлений  16 .01 .20 1 0  та  1 7 .0 1 .2010? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) =СРЗНАЧ (A5:G201; 6; A1:B2); 
б) =ДСРЗНАЧ (A5:G201; D5; A1:B2); 
в) =ДСРЗНАЧ (A5:G201; "Закупівельна ціна, грн."; D1:D2); 
г) =ДСРЗНАЧ (A5:G201; 6; F1:F2). 
14. Опрацьовуються  відомості  БД, розміщено ї  в  
д іапазоні  A5:G201  робочого  аркуша  M S Exce l .  
Яка  з  запропонованих  формул  правильно  обчис -
лить  кількість  поставок  товару, залишок  яких  
перевищує  середній  залишок  ус іх  поставок  това -
ру? Виберіть  правильну  відповідь: 
 
 
а) =БСЧЁТ (A5:G201; F5; E1:E2); 
б) =БСЧЁТ (A5:G201; ;G2); 
в) =БСЧЁТA (A5:G201; 6; A1:A2); 
г) =БСЧЁТA (A5:G201; F6; C2). 
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ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ЕКОНОМІЧНИЙ  АНАЛІЗ  
БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
 
1. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ex.xlsx. 
2. Створіть чотири копії аркуша Депозитні рахунки.  
3. Змініть назви аркушів: 
а) 1-го на С ум м е с л и; 
б) 2-го на П р о м _ п і д с; 
в) 3-го на З в е д _ т а б л;  
г) 4-го на Ф і л ь т р. 
4. Одночасно на всіх щойно створених аркушах вилучіть 
розрахунки, зроблені під БД. 
5. Активізуйте аркуш С у м м е с л и .   
6. Під таблицею визначте (результати підпишіть): 
а) кількість договорів у євро; 
б) кількість договорів за довгостроковими вкладами; 
в) кількість записів рахунків із сумою вкладу більшою за 
середню; 
г) кількість записів рахунків із мінімальною сумою 
вкладу; 
ґ) кількість записів рахунків, що були відкриті після 
17.03.09; 
д) загальну суму вкладів у євро; 
е) загальну суму вкладів не в національній валюті; 
є) середню суму вкладів у доларах США. 
7. Активізуйте аркуш П р о м _ п і д с .  
8. Підбийте проміжні підсумки, визначивши за датами від-
криття рахунку, середню суму вкладу, максимальний та 
мінімальний строк договору. 
9. Згорніть нижній рівень структури. 
10. Активізуйте аркуш З в е д _ т а б л .  
11. На основі БД створіть зведену таблицю, в якій визнача-
ється за датами відкриття рахунку та за кодами валюти 
загальна сума вкладу та кількість договорів. 
12. Приховайте гривневі договори. 
13. Залиште договори з датою відкриття у першій декаді мі-
сяця. 
14. Змініть у зведеній таблиці операцію сума на мак- 
симум. 
15. Активізуйте аркуш Ф і л ь т р . 
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16. Створіть під БД діапазони звичайного та обчислюваль-
ного критеріїв (БД не фільтруйте) для пошуку записів за 
критеріями: 
а) записи гривневих вкладів з сумою більшою за 3000; 
б) записи договорів у іноземній валюті; 
в) записи вкладів у іноземній валюті строком дії догово-
ру не більше від року; 
г) записи вкладів з позначкою Плюс у національній ва-
люті; 
ґ) записи договорів Строковий та Класичний із су-
мою вкладів у межах від 300 до 3000 грошових 
одиниць включно; 
д) записи рахунків, що були відкриті після 20.03.09; 
е) записи довгострокових рахунків, що були відкриті не 
менше ніж на півтора року; 
є) записи рахунків тривалістю або менше року або бі-
льше півтора року; 
ж) записи рахунків, що були відкриті у першій декаді 
місяця; 
з) записи або гривневих вкладів або строкових вкладів, 
або вкладів, відкритих після 16.03.09. 
17. За допомогою вбудованих функцій БД знайдіть: 
а) загальну суму вкладу для записів, що відповідають 
критерію 16a; 
б) максимальний строк договору для записів, що відпо-
відають критерію 15г; 
в) кількість замовлень, що відповідають критерію 16б. 
г) середню суму вкладу для записів, що відповідають 
критерію 16в; 
18. За допомогою розширеного фільтра відберіть в окремі 
діапазони записи, що відповідають створеним у пп.16б, 
16в, 16д, 16з критеріям. 
19. На основі даних таблиці Довідник курсів валют знайдіть 
усіма можливими способами середній курс євро. Для цього: 
а) на окремих аркушах створить п’ять копій таблиці До-
відник курсів валют; 
б) змініть назви аркушів: 
— 1-го на 1_ Ср; 
— 2-го на 2_С_если; 
— 3-го на 3_Пр_п; 
— 4-го на 4_Зв_т; 
— 5-го на 5_Ф_БД. 
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в) на кожному аркуші застосуйте окремий спосіб з 
використанням: 
— функції СРЗНАЧ; 
— функцій СУММЕСЛИ, СЧЕТЕСЛИ; 
— проміжних підсумків; 
— зведеної таблиці; 
— функцій БД; 
г) на кожному аркуші комірку з результатом виділіть 
жовтим заповненням. 
20. Сформулюйте подібні задачі, які також можна розв’я-
зати всіма наведеними способами. 
21. Сформулюйте подібні задачі, які також можна розв’я-
зувати тільки одним чи двома наведеними способами. 
22. Зробіть висновок щодо доцільності використання кож-




2.4. Технологія проведення графічного аналізу  
засобами MS Excel.  




Навчитись ілюструвати статистичні дані та провадити 
аналіз даних на основі графіків та діаграм. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Побудова графіків у MS Access та MS Word, графічна ін-
терполяція та екстраполяція в MS Excel; трансдисциплі-




СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• поняття статистичної таблиці; 
• поняття ряду даних та категорії; 
• поняття динамічного процесу; 
• поняття точки часу; 
• поняття діаграми; 
• класифікацію діаграм MS Excel за призначенням; 
• елементи діаграми MS Excel; 




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Установ іть  в ідповідн ість  між  типом  д іагра -
ми  табличного  процесора  M S Exсe l  та  рисунками: 
а) гістограма 
1 )   
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б) біржова 
2 )   
в) кільцева 
3 )   
г) точкова 
4 )   
2. Назв іть  тип  д іаграми, за  допомогою  якої  





3. Назв іть  тип  д іаграми  M S Ex ce l, за  допомогою  
якої  ілюструється  динаміка  показника  (зростан -





4. Назв іть  тип  д іаграми  M S Ex ce l, за  допомогою  
якої  порівнюються  значення  рі зних  показників  у  





5. Чи  можна  до  активної  кругово ї  д іаграми  
M S Ex ce l  додати  другий  ряд  даних? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (якщо дані ряду містяться на одному аркуші з діаграмою); 
б) так (тільки до кругової діаграми з вторинною гістограмою); 
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в) ні (кругову діаграму можна побудувати тільки за одним ря-
дом даних); 
г) ні (якщо ряди даних задані в стовпчиках). 
6. Скільки рядів  даних потрібно задати в MS Exсel 
для  побудови  біржової  д іаграми? Вибер іть  пра -





7. Для  якого  типу  д іаграми  в  табличному  про -
цесорі  M S Exсe l  можна  задати  вісь  значень? Ви -





8. Чи  можна  в  активній  г істограмі  M S Exce l  
прибрати  один  з  двох  рядів  даних? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) ні (гістограму не можна редагувати); 
б) ні (якщо ряди даних задані в рядках); 
в) так (тільки в гістограмі з групуванням); 
г) так (в гістограмі довільного типу). 
9. Чи  можна  в  M S Ex ce l  змінити  д іапазон  даних  
для  активної  д іаграми? Виберіть  правильну  від -
повідь: 
а) ні (діаграму не можна редагувати); 
б) ні (якщо тип діаграми — графік); 
в) так (тільки для кругової діаграми); 






1. Створіть файл з ім’ям П р і з в и щ е _ Г р а ф _ а н а л і з . x l s x . 
2. Змініть назви аркушів відповідно на Д - 1, Д - 2,…Д - 8 . 
3. На кожен аркуш занесіть статистичні дані для побудови діаг-
рам за зразком: 
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1992 52,0 41,8 
1994 38,2 44,8 
1996 35,5 43,7 
1998 39,4 43,9 
2000 30,1 37,5 















1992 1994 1996 1998 2000 2001
%
непрямі податки прямі податки  
 








1995 86 14 
1996 76 24 
1997 64 36 
1998 63 37 
1999 65 35 
2000 66 34 
2001 57 43 
86 76
64 63 65 66 57
14 24












1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001
%













1995 4,1 87,8 
1996 3,9 84,5 
1997 4,7 99,3 
1998 4,8 108,7 
1999 5,4 122,1 
2000 6,9 124,3 
2001 9,5 153,2 































1992 76 80 
1993 221,1 190 
1994 201,7 225 
1995 107,1 131 
1996 77,0 62,3 
1997 49,1 24,6 
1998 54,5 61,6 
1999 53,1 50 
2000 40,3 30,6 


























1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001
%
стаки за кредитами комерційних банків в національній валюті
облікова ставка НБУ  
 








Аркуш Д - 6  
 2008 2009 
інвестиційні 























1995 51 4 
1996 53 13 
1997 54 29 
1998 75 14 
1999 71 10 
2000 81 8 























1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001
%
кредити в економіку вкладення в цінні папери та довгострокові вкладення  
 














1995 107,1 61,2 45,9 
1996 77 34,3 42,7 
1997 49,1 18,2 30,9 
1998 43,8 18 25,8 
1999 43,3 17,1 26,2 
2000 33 11,1 21,9 












16 .22 1 .9
26 .22 5 .8
3 0 .9








1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001
%
пр оцентні с тавки  за  кредитам и пр оцентні ставки  за депо зитам и м аржа  
 
4. На аркушах Д - 1  — Д - 8  на основі статистичних даних по-
будуйте за зразком діаграми. Крім того: 
а) для всіх елементів кожної діаграми встановіть Times New 
Roman, (9—11 пт) та вимкніть опцію автомасштабування; 
б) аркуш Д - 3  — у д/в ПАР АМ Е Т РЫ  ДИ А Г Р АММЫ  на 
вкл. ОСИ  зніміть прапорець осі у; 
в) аркуш Д - 4  — після побудови діаграми зверніть увагу на 
підписи осі х, щоб створювана діаграма відповідала зразку: 
2ЛКМ на осі → вкл. ШКАЛА  → спробуйте встановлювати / 
знімати прапорці; 
г) аркуш Д - 7  — після побудови діаграми зменшіть обсяг 
кредитів у економіку в 1997 р. до 40 → подивіться, що змі-
нилось на діаграмі; 
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ґ)  аркуш Д - 8  — після побудови діаграми: клацніть на діа- 
грамі → подивіться, в який спосіб виділено на аркуші комі-
рки, на основі яких побудована діаграма, → уменшіть кіль-
кість років, на основі яких побудована діаграма, потягнув-
ши за кут рамки. 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• будувати діаграми на основі даних статистичної таблиці; 
• редагувати створену діаграму; 
• форматувати створену діаграму. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Зазначте  ряд  категорій  для  наведеної  далі  






















































Динаміка обсягу торгів та кращої ціни однієї акції
обсяг продаж акцій Центренерго, грн.
котирування акцій Центренерго, грн.
 
а) дата; 
б) обсяги продажу акцій Центренерго; 
в) котирування акцій Центренерго. 
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2. Зазначте  д іапазони  комірок  робочого  аркуша  
M S Exсe l, що  відпов ідають  рядам  даних, за  якими  
побудована  д іаграма  попереднього  завдання: 
 
а) B1:K1; B2:K2; B3:K3; 
б) B2:K2; B3:K3; 
в) B1:K1; B2:K2; 
г) B1:K1; B3:K3. 
3. Скільки  ряд ів  даних  буде  містити  г істограма  
з  групуванням, що  ілюструє  динаміку  врожайнос -
т і  с ільськогосподарських  культур  за  2001—
2009  рр ., дані  яких  наведено  на  робочому  аркуші  






4. Скільки  ряд ів  даних  буде  містити  графік  
M S Exсe l  (вих ідні  дані  попереднього  завдання ), 
що  ілюструє  динаміку  врожайност і  с ільськогос -
подарських  культур  за  2 0 01 —2 009  рр .? Виберіть  






5. Чи  можна  в  M S Ex ce l  змінити  тип  активної  
д іаграми  на  біржову? Виберіть  правильну  відпо -
в ідь: 
а) ні (діаграму не можна редагувати); 
б) ні (якщо побудована діаграма має не три ряди даних); 
в) так (тільки для гістограми); 
г) так (для діаграми довільного типу). 
 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  ЗВЕДЕНИХ  ДІАГРАМ   
ДЛЯ  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ex.xlsx. 
2. Додайте новий аркуш та змініть його назву на 
З в _ т _ К у р с и _ в а лю т . 
3. На основі таблиці Довідник курсів валют побудуйте 
зведену таблицю для визначення за датами (заголо-
вок рядка) та літерними кодами (заголовок стовпчика) 
середнього офіційного курсу валют; таблицю розміс-
тіть на З в _ т _ К у р с и _ в а лю т  
4. На основі зведеної таблиці на аркуші З в _ т _ К у р -
с и _ в а лю т  побудуйте зведену діаграму: 
а) на діаграмі приховайте ряди динаміки курсу гривні та 
єни; 
б) тип діаграми — графік з маркерами; 
в) змініть тип, товщину та колір ліній усіх графіків; 
г) встановіть для підписів рядів числовий формат з дво-
ма десятковими знаками; 
ґ) вимкніть опцію перетину між категоріями осі категорій 
з віссю значень;  
д) установіть пунктирний тип горизонтальних та 
вертикальних ліній сітки. 




2.5. Технологія проведення статистичного аналізу  
засобами MS Excel.  




Навчитись аналізувати сукупності даних за допомогою 
статистичних та ймовірнісних характеристик, провади-
ти графічну та аналітичну інтерполяцію та екстраполя-
цію даних, прогнозувати розвиток динамічних процесів. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Графічний аналіз в MS Excel; трансдисциплінарні зв’язки — 
відповідні теми дисциплін «Статистика», «Економетрія». 
 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
 • поняття статистичної таблиці, ряду даних та кате- 
горії; 
• поняття динамічного процесу; 
• поняття точок часу; 
• поняття кореляції; 
• поняття незалежного та залежного показників; 
• поняття функції апроксимації та рівняння регресії; 
• поняття величини достовірності апроксимації; 
• поняття інтерполяції та екстраполяції; 
• засоби MS Excel для проведення графічної інтерполяції та 
екстраполяції динамічних рядів; 
• засоби MS Excel для проведення аналітичної інтерполяції 
та екстраполяції динамічних рядів. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
 
1. Які  типи  регрес і ї  можна  використати  для  
екстраполяці ї  курсу  акцій  фірми  за  даними  на -
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ведено ї  статистично ї  таблиці? Вибер іть  правиль -
ну  відповідь: 
 
а) лінійна, множинна регресія; 
б) нелінійна множинна регресія; 
в) лінійна, одинична регресія; 
г) нелінійна, одинична регресія. 
2. Які  типи  регрес і ї  можна  використати  для  
визначення  ор ієнтовно ї  вартост і  квартири  за  да -
ними  наведеної  статистичної  таблиці? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) лінійна, множинна регресія; 
б) нелінійна множинна регресія; 
в) лінійна, одинична регресія; 
г) нелінійна, одинична регресія. 
3. Установ іть  в ідпов ідність  між  типами  ре -  
грес і ї  та  відповідними  їм  рівняннями  функцій: 
а) лінійна, одинична регресія; 1) y=bax; 
б) лінійна, множинна регресія; 2) y=ba1x1 a2x2 a3x3 ….anxn; 
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в) експоненціальна, одинич-
на регресія; 3) y=a1x1+a2x2+…+anxn+b; 
г) експоненціальна, множинна 
регресія. 4) y=ax+b. 
4. Яка  статистична  функція  M S Exсe l  повертає  
параметри  лінійного  наближення  за  методом  
найменших  квадрат ів? Виберіть  правильну  від -
повідь: 
а) ТЕНДЕНЦИЯ(изв_знач_y; изв_знач_x; нов_знач_х; конст); 
б) РОСТ(изв_знач_y; изв_знач_x; нов_знач_х; конст); 
в) ЛГРФПРИБЛ(изв_знач_y; изв_знач_x; конст;статистика); 
г) ЛИНЕЙН(изв_знач_y; изв_знач_x; конст;статистика). 
5. Результат  якої  формули  M S Exсe l  буде  зб і га -
тися  з  результатом  формули  =ТЕНДЕНЦИЯ (B2: 
L2 ;B1:L1;M 1:Q 1 )? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) =ПРЕДСКАЗ(M1:Q1; B2:L2; B1:L1); 
б) =РОСТ(B2:L2; B1:L1; M1:Q1); 
в) =ТЕНДЕНЦИЯ(B2:L2; B1:L1; M1:Q1; 1). 
6. Що  задає  нульове  значення  аргументу  КОН С Т  
статистичної  функції  MS Exсel ТЕНДЕНЦИЯ(изв_знач_y;  
изв_знач_x; нов_знач_х; конст)? Вибер іть  правильну  в ід -
повідь: 
а) тип регресії  одинична; 
б) тип регресії  множинна; 
в) проходження апроксимуючої кривої (лінії регресії) через 
початок координат; 
г) непроходження апроксимуючої кривої (лінії регресії) через 
початок координат. 
7. В  яких  комірках  наведенного  робочого  ар -
куша  M S Exсe l  результати  формул  будуть  мати  
однакові  значення? Виберіть  правильну  відповідь: 
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а) А4 та В4; 
б) А4 та А6; 
в) В4 та В6; 
г) А6 та В6. 
8. Яка  формула  табличного  процесора  M S Exсe l  
передбачає  повернення  значень  додаткових  стати -
стик  за  регрес і єю? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) =ЛИНЕЙН( E3:E 15 ;  A3:D1 5;  1 ;  1 ) ;  
б) =ЛИНЕЙН(E3:E15; A3:D15; 0; 0); 
в) =ЛИНЕЙН(E3:E15; A3:D15). 
9. За  допомогою  якої  з  формул  M S Exсe l  можна  
спрогнозувати  значення  функці ї  для  x= 4,5? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) =РОСТ(B2:B8;  A2:A8 ;  A9) ;  
б) =ПРЕДСКАЗ(A9 ;  B2:B8;  A2:A8 ) ;  
в) =ТЕНДЕНЦИЯ( A9 ;  B2:B8;  A2:A8) .  
10. До  д іаграми  якого  типу  в  M S Exсe l  можна  
додати  лінію  тренда? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) кругової; 
б) точкової; 
в) діаграми з областями; 
г) діаграми довільного типу. 
11. Чи  можна  додати  л інію  тренда  до  активно ї  
б іржової  д іаграми  M S Ex ce l? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
а) ні (для біржової діаграми довільного типу); 
б) ні (якщо біржова діаграма містить п’ять рядів даних); 
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в) так (якщо біржова діаграма містить три ряди даних); 
г) так (для біржової діаграми довільного типу). 
12. Установ іть  відпов ідність  між  типом  ліні ї  
тренда, що  побудована  для  графіка  табличного  
процесору  M S Exсe l, та  відповідними  рівняннями: 
а) поліноміальна;  
б) лінійна;  
в) логарифмічна;  
г) степенева.  
1) y = 17,47ln(x) + 124,0; 
2) y = 123,9x0,127; 
3) y = 5,7x + 123,7; 
4) y = –4,083x3 + 30,1x2–50,81x + 145,8. 
13. Який  параметр  л іні ї  тренда, побудованої  
для  г істограми  табличного  процесору  M S Exсe l, 
вказує  на  точність  опису  статистичних  даних? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) кількість періодів для прогнозування; 
б) вид рівняння кривої; 







1. Створіть файл з ім’ям П р і з в и щ е _ С т а т _ А н а л і з . x l s x . 
2. Змініть назву аркуша на С т а т _ ф у н к ц  та занесіть на цей 
аркуш статистичні дані за зразком: 
 
3. На основі фактичних даних: 
а) побудуйте графік; що на графіку відповідає змінній х, що —  
змінній у?  
б) в якому форматі занесені точки часу? 
в) приберіть легенду; 
г) приберіть опцію перетину осі x з віссю y між категоріями. 
4. Додайте до графіка дві лінії тренда (лінійну та експоненціа-
льну), спрогнозувавши значення показника в наступних 
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трьох точках часу, на діаграмі виведіть рівняння ліній тренда 
та величину достовірності апроксимації.  
5. Додайте до діаграми коментар, в якому зазначте, яка з ліній 
тренда найліпше апроксимує дані. 
6. Зробіть пунктирною лінію тренда, яка гірше апроксимує ста-
тистику. 
7. Розрахуйте коефіцієнти лінійної регресії, використовуючи 
функції НАКЛОН и ОТРЕЗОК. Чи збігаються вони з тими, 
що ви одержали в рівнянні лінії тренда на графіку? 
8. Розрахуйте коефіцієнти α та β рівняння експоненціальної ре-
гресії y=αβ x, використовуючи формулу масиву і функцію 
ЛГРФПРИБЛ. Яке з одержаних значень відповідає α, яке β? 
Чи збігаються вони з тими, що ви одержали в рівнянні лінії 
тренда на графіку? Чому? 
9. Розрахуйте коефіцієнт γ графіка лінії тренда y=αeγx (γ=ln β). Чи 
збігається обчислене значення зі значенням, що ви одержали 
в рівнянні лінії тренда на графіку? 
10. На основі регресії, що найліпше апроксимує статистику, спрог-
нозуйте значення показника в наступних трьох точках часу; 
а) використовуючи розраховані коефіцієнти регресії; 
б) застосовуючи відповідну вбудовану функцію та прогно-
зуючи відразу для всіх точок часу — формула масиву; 
в) застосовуючи відповідну вбудовану функцію та прогно-
зуючи для однієї точки часу з дальшим копіюванням для 
інших точок часу. 
11. Порівняйте одержані різними методами значення показни-




У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• виявляти наявність зв’язку між сукупностями статистич-
них даних; 
• аналізувати та прогнозувати розвиток динамічних про- 
цесів; 
• провадити інтерполяцію — визначати коефіцієнти рівняння 
лінійної та експоненціальної регресії; 
• виконувати аналітичне прогнозування (екстраполяцію) зна-
чень динамічного ряду, використовуючи функції MS Excel 
категорії СТ А ТИ С Т ИЧ Е С К И Е . 
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ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
 
1. Яка  лінія  тренда, побудована  для  графіку  
M S Exсe l, л іпше  апроксимує  дані? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
 
 













1 2 3 4 5 6 7
Ряд1 Логарифмическая (Ряд1)






2. Фірма, провівши  моніторинг  вартості  неру -
хомості  на  вторинному  ринку  (д іапазон  А1:Е15  
робочого  аркуша  M S Exсe l ), планує  придбати  
офісне  приміщення .  Яку  формулу  потрібно  вико -
ристати  для  визначення  в  комірках  А18:Е18  кое -
фіц і єнтів  рівняння  експоненц іально ї  множинної  




а) =ЛГРФПРИБЛ(A3:D15; E3:E15); 
б) =ЛГРФПРИБЛ(E3:E15;A3:D15); 
в) =ЛИНЕЙН(E3:E15;A3:D15); 
г) =ЛИНЕЙН(A3:D15; E3:E15). 
 
3. У  комірках  А2 5:Е2 9  та  А3 1:Е35  робочого  ар -
куша  M S Exсe l  визначен і  коефіц і єнти  рівнянь  
лінійно ї  та  експоненціальної  множинних  регре -
с ій  відповідно  (задача  з  попереднього  завдання ) .  
Який  тип  регрес і ї  л іпше  апроксимує  вх ідні  дані? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
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а) лінійна регресія; 
б) нелінійна регресія; 
в) лінійна та нелінійна регресія однаково апроксимують вхідні 
дані. 
4. Студент  прогнозує  ціну  оренди  однокімнат -
но ї  квартири  в  районі  навчального  закладу, ана -
л ізуючи  і нформацію, одержану  від  однокурсників  
(д іапазон  А1:F5  робочого  аркуша  M S Exсe l ) .  У  д і -
апазоні  комірок  А7:F 7  визначено  коефіцієнти  рів -
няння  лінійної  множинної  регресі ї .  За  якою  фор -
мулою  в  комірці  F1 1  потрібно  обчислити  при -
близну  ціну  оренди  пропонованої  квартири  зг ід -
но  з  зазначеними  характеристиками  (А11:Е11 )? 







5. У  д іапазон і  комірок  А8:F8  робочого  аркуша  
M S Exсe l  визначено  коефіц і єнти  рівняння  експо -
ненціальної  множинної  регрес і ї  відповідно  ( за -
дача  з  попереднього  завдання ) .  За  якою  форму -
лою  в  комірці  F 11  потр ібно  обчислити  приблизну  
ціну  оренди  пропонованої  квартири  зг ідно  з  за -
значеними  характеристиками  (А1 1:Е11 )? Вибер іть  







ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ПРОВЕДЕННЯ  ІНТЕРПОЛЯЦІ Ї   
ТА  ЕКСТРАПОЛЯЦІ Ї  ДЛЯ  БД   
ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
  
 
1. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ex.xlsx. 
2. Активізуйте аркуш Зв_т_Курси_валют.  
3. Під зведеною таблицею у стовпчику Дата занесіть такі 
дати: 6.04.09, 13.04.09, 20.04.09. 
4. Використовуючи функцію ТЕНДЕНЦИЯ, копіювання фор-
мули та змішані посилання на комірки, спрогнозуйте кур-
си євро і фунта стерлінгів для зазначених точок часу. 
5. Додайте до графіків динаміки курсів євро і фунта стерлі-
нгів лінії тренда (лінійну), спрогнозувавши значення по-
казників у наступних трьох точках часу; на діаграмі ви- 






2.6. Технологія проведення аналізу маркетингових 
стратегій засобами MS Excel. Дослідження  
чутливості та розв’язання задач оптимізації 
 
МЕТА  
Навчитися провадити аналіз впливу факторів економічно-
го процесу на кінцевий результат та оптимізувати цей 
вплив за допомогою надбудов СЦЕН А Р И И, ПОД Б О Р  
ПА Р А М Е Т Р А  та ПОИ С К  Р ЕШ Е НИ Я. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Трансдисциплінарні зв’язки — відповідні теми дисциплін 
«Математичне програмування», «Вища математика». 
 
 




• напрями аналізу маркетингових стратегій, що можна про-
вадити засобами MS Excel; 
• загальну постановку задачі оптимізації, поняття факторів 
впливу цільової функції та системи обмежень; 
• можливості та особливості застосування надбудови ПОД -
Б О Р  ПА Р А М Е Т Р А ; 
• можливості та особливості застосування надбудови 
ПОИ С К  Р ЕШЕ НИ Я ;   
• можливості та особливості застосування надбудови СЦЕ -




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Яку  кількість  коренів  квадратного  рівняння  
055 2 =++ xx  можна  знайти, якщо  у  вікні  надбудови  
ПОД БО Р  П А Р АМЕ Т Р А  M S Ex ce l  установити  зазначен і  
параметри? Виберіть  правильну  відповідь: 
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а) тільки додатний корінь; 
б) тільки від’ємний корінь; 
в) обидва корені рівняння; 
г) жодного кореня не буде 
знайдено. 
2. Для  обчислення  одного  з  коренів  рівняння  
832- 24 =+ xxx  використовується  надбудова  ПОД БО Р  
П А Р АМ Е Т Р А  M S Ex ce l. Посилання  на  яку  комірку  
треба  встановити  в  пол і  УСТ АНОВ И Т Ь  В  Я Ч Е ЙК Е? 





3. Для  обчислення  одного  з  коренів  рівняння  
07сos3сos16сos 23 =−++ xxx  використовується  надбудо -
ва  ПОД БО Р  П А Р АМЕ Т Р А  M S Exc e l. Посилання  на  яку  
комірку  треба  встановити  в  полі  ИЗМ ЕН ЯЯ  
З Н А Ч Е Н ИЕ  Я Ч Е ЙК И? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) $ H $ 2;  
б) $ G $ 2;  
в) 2. 
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4. Для  обчислення  кореня  рівняння  
07
5
1ln =−+− xx  використовується  надбудова  ПОД -
Б О Р  П А Р АМ Е Т Р А  M S  Ex ce l. Яке  значення  потрібно  






5. Яке  значення  має  бути  попередньо  задане  в  
комірці  D2  робочого  аркуша  M S Exce l  для  визна -
чення  від ’ємного  кореня  рівняння  01232 =−+ xx  за  
допомогою  надбудови  ПОД БО Р  П А Р АМЕ Т Р А? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) 2 ;  
б) 0 ;  
в) –2  
г) немає різниці, яке 
число задати. 
6. Під  час  розв ’язання  рівняння  01513 53 =−+ xx  
використовується  надбудова  ПОД БО Р  П А Р АМ Е Т Р А  
M S Ex ce l. Посилання  на  яку  комірку  треба  вста -
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новити  в  полі  ИЗМ ЕН ЯЯ  З Н А Ч ЕН И Е  Я Ч Е ЙК И? Виберіть  






7. Під  час  розв ’язання  задачі  оптимізаці ї  за  
допомогою  надбудови  ПОИСК  Р ЕШЕ НИ Я  M S Exce l  
обов ’язково  потрібно  задати: 
а) цільову комірку; 
б) цільовий діапазон комірок; 
в) тип оптимізації; 
г) діапазон комірок, значення яких змінюються; 
ґ) діапазон комірок, на значення яких накладаються обмеження. 
8. Під  час  розв ’язання  задачі  оптимізац і ї  за  до -
помогою  надбудови  ПОИСК  Р ЕШЕ НИ Я  M S Exce l  у  
полі  ИЗМЕ Н ЯЯ  ЯЧ Е Й КИ  потр ібно  зазначати: 
 
а) тільки ті комірки, що містять формули з посиланнями на 
комірки інших аркушів активної книги MS Excel; 
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б) тільки порожні комірки, посилання на які не використову-
ються в жодній формулі активного аркуша MS Excel; 
в) комірки, посилання на які обов’язково використовуються у 
формулах комірок з накладеними обмеженнями; 
г) комірки, посилання на які обов’язково використовуються у 
формулі цільової комірки. 
9. Під  час  розв ’язання  задачі  оптимізац і ї  за  до -
помогою  надбудови  ПОИСК  Р ЕШЕНИ Я  M S Exce l  об -
меження  можуть  накладатися на  значення: 
а) тільки однієї довільної комірки активного аркуша MS Excel 
на значення; 
б) тільки цільової комірки;  
в) діапазону комірок активного робочого аркуша; 








1 .  Створіть файл з ім’ям Пр і з в ищ е _Ма р к е т _ а н а л і з . x l s x .  
2. Змініть ім’я 1-го аркуша на С т р а т е г і я _ 1, 2-го аркуша — на 
С т р а т е г і я _ 2, 3-го аркуша — на С т р а т е г і я _ 3. 
Ви власник невеликої кав'ярні, в якій продається чудова за-
пашна кава та справжній гарячий шоколад. Для успішного 
ведення бізнесу вам необхідно проаналізувати потенціаль-
ний щоденний дохід підприємства та оптимальні обсяги 
продажу напоїв. У вас немає впевненості щодо розмірів 
потенціального прибутку і того, на який напій слід робити 
основну ставку, але, як кожний підприємець, ви бажаєте 
способом зміни загальної вартості проданих напоїв оп-
тимізувати свій прибуток. Завдяки чому можна досягти 
поставленої мети? 
3. На аркуші С т р а т е г і я _ 1, використовуючи надбудову 
ПОД БО Р  П А Р АМЕ Т Р А, розв’яжіть задачу: 
У першу чергу вас цікавить оптимізація стратегії прода-
жу шоколаду. Ціна за одну філіжанку шоколаду орієнтов-
но становить 5 грн 25 коп., а продається їх зазвичай не 
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менше ніж 20 філіжанок за день. За допомогою чого мож-
на досягти того, щоб вартість проданого шоколаду ста-
новила 300 грн? Наведіть два варіанти розв’язання цієї за-
дачі. Порівняйте одержані результати.  
4. На аркуші С т р а т е г і я _ 2, використовуючи надбудову 
ПОИСК  Р ЕШЕ НИ Я, розв’яжіть задачу (за результатами пошу-
ку розв’язку сформуйте звіт): 
Оптимізуйте стратегію продажу шоколаду (щоб вар-
тість становила 300 грн) з одночасною зміною кількості 
запланованих філіжанок шоколаду та їхньої ціни, урахову-
ючі такі обмеження: ціна філіжанки може коливатись 
тільки в межах від 4,25 до 10 грн, а кількість проданих фі-
ліжанок шоколаду має бути не менше ніж 30. І не забудь-
те, що 2,5 філіжанки не продаються! 
5. На аркуші С т р а т е г і я _ 3, використовуючи надбудову 
ПОИСК  Р ЕШЕНИ Я, розв’яжіть задачу оптимізації (за резуль-
татами пошуку рішення сформуйте звіт). 
Крім шоколаду за ціною 5,25 грн за філіжанку найбільш по-
пулярними напоями вашої кав’ярні є: 
– „кава по-мексиканськи” за ціною 7,50 грн за філіжанку; 
– „кава Тропічний мокко” за ціною 5,60 грн за філіжанку; 
– „кава Латте” за ціною 6,50 грн за філіжанку. 
Інформацію щодо виторгу оформіть у вигляді БД з такими 
полями: Назва напою; Ціна за одну філіжанку; Кількість 
проданих філіжанок; Вартість проданого напою. У поле 
Кількість проданих філіжанок для всіх напоїв занесіть 
значення 10 (початкове припущення), усі інші значення по-
лів заповніть за умовами задачі. 
Знайдіть такі значення поля Кількість проданих філіжа-
нок, за яких загальна вартість проданих напоїв є макси-
мальною, за умови, що: 
а) підсобні приміщення кав'ярні і умови продажу дозволя-
ють виробляти за день не більше ніж 200 філіжанок напоїв; 
b) є обмеження на постачання вершків та шоколаду, що не 
дає можливості виробляти за день більше за 50 філіжанок 
гарячого шоколаду та кави Латте разом; 
c) постійні клієнти випивають не менше ніж 30 філіжанок 
гарячого шоколаду щодня. 
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6. Створіть копію аркуша С т р а т е г і я _ 3  та змініть її назву на 
С ц е н а р и и. У поле Кількість проданих філіжанок для всіх 
напоїв занесіть значення 10.  
7. За допомогою надбудови СЦЕ Н А Р И И  проаналізуйте зміну за-
гальної вартості напоїв у разі зміни цін за такими схемами: 
 
  початкова схема І схема ІІ схема ІІІ схема 
Кава по-мексиканськи 7,50 -0,50 -25% *0,23 
Кава Тропічний мокко 5,60 +0,60 -10% /1,1 
Кава Латте 6,50 +1,60 +15% /0,45 
Гарячий шоколад 5,25 -0,25 +50% *1,34 
 
 
8. На аркуші С т р а т е г і я _ 1  знайдіть усі розв’язки рівняння 
х3 – 5х2 – 29х + 105 = 0. 
 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
 
• використовувати надбудову ПОД Б О Р  ПА Р А М Е Т Р А  для роз-
в’язування рівнянь; 
• використовувати надбудову ПОИС К  Р ЕШЕ НИ Я  для роз-
в’язування задач оптимізації; 
• досліджувати вплив багатьох факторів на кінцевий резуль-
тат, використовуючи надбудову СЦЕН А Р И И. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
 
1. Які  з  наведених  варіантів  використання  
надбудови  ПОД БО Р  П А Р АМЕ Т Р А  M S Exce l  задає  
обчислення  додатного  кореня  рівняння  x 2 + 4x–










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 1 та варіант 3. 
 
2. Які  з  наведених  варіант ів  використання  над -
будови  ПОД БО Р  П А Р АМ Е Т Р А  M S Exce l  задають  
обчислення  коренів  рівняння  x 2 + 5x+4= 0? Вибе -










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
3. Для  розв ’язання  задач і  «Під  яку  річну  про -  
центну  ставку  треба  на  початку  кожного  місяця  
вносити  на  депозитний  рахунок  1 000  грн, щоб  чере з  
три  роки  мати  на  рахунку  5 00 0 0  грн.?»  використо -
вується  надбудова  ПОДБО Р  П А Р АМЕ Т Р А  M S Exce l. 
Посилання  на  яку  комірку  необх ідно  встановити  
у  полі  ИЗМЕ Н ЯЯ  З Н А Ч Е Н ИЕ  Я Ч Е ЙКИ? Вибер іть  пра -







4. Для  розв ’язання  задачі  «Якою  має  бути  сума  
позички, щоб  розрахуватися  за  нею  чере з  7  рок ів  за  
умови  щоквартальних  виплат  у  5 000  грн  та  річно ї  
ставки  11%?»  використовується  надбудова  ПОД -
Б О Р  П А Р АМ Е Т Р А  M S Exc e l. Посилання  на  яку  комір -
ку  необх ідно  встановити  у  полі  УСТ АНОВ И Т Ь  В  







5. Для  розв ’язання  задачі  «Яку  максимальну  су -
му  кредиту  можна  в зяти  в  банку  під  1 4%  річних  
строком  на  чотири  роки  за  умови  щомісячних  ви -
плат  за  кредитом  розміром  у  3 0 00  грн?»  викорис -
товується  надбудова  ПОД БО Р  П А Р АМЕ Т Р А  M S Exc e l. 
Яке  значення  потрібно  задати  у  пол і  З НА Ч Е Н ИЕ? 




в )  $A$44; 
г )  12000. 
6. За  допомогою  надбудови  ПОИСК  Р ЕШЕ НИ Я  
M S Exce l  розв ’язується  задача: «Знайд іть  такі  
значення  поля  “Кільк ість  товару”, за  яких  сумарна  
вартість  партій  кавоварок  буде  мін імальною, але  
не  меншою  н іж  2000, за  умови, що: 
9 значення поля “Кількість товару” перебуває в межах 
від 3 до 18 включно; 
9 сумарна кількість кавоварок більше ніж 29». 
Посилання  на  яку  комірку  необх ідно  встано -
вити  у  полі  УСТ АНОВ И Т Ь  ЦЕЛ Е В УЮ  Я Ч Е ЙК У? Вибе -






7. За  допомогою  надбудови  ПОИСК  Р ЕШЕ НИ Я  
M S Exce l  розв ’язується  задач: «Знайд іть  такі  
з н а ч е н н я  по л я  “Ро зм і р  к р е диту ,  млн  г р н” ,  з а  
я к и х  с умарн е  з н а че н н я  з а  по л ем  “В ід р а х у в а н ня  у  
р е з е р в н ий  фонд ,  млн  г р н”  дор і в нює  3 0  млн  г р н ,  з а  
умо в и ,  що :  
9 значення поля “Розмір кредиту, млн грн” не менші ніж 
500 тис. грн.; 
9 сума за полем “Розмір кредиту, млн грн” не більша ніж 
20 млн грн. 
Посилання  на  які  комірки  необх ідно  встанови -







8. За  допомогою  надбудови  ПОИСК  Р ЕШЕ НИ Я  
M S Exce l  розв ’язується  задача: «Знайд іть  такі  
значення  поля  “Прибуток, тис. грн”, за  яких  сумар -
ний  прибуток  за  акціями  після  оподаткування  дорів -
нює  130  тис. грн, за  умови, що: 
9 середнє значення поля “Прибуток, тис. грн” не переви-
щує 30 тис. грн, але і не нижче за 5 тис. грн; 
9 сумарний прибуто не перевищує 200 тис. грн; 
9 збиток за будь-яким цінним папером не може бути ни-
жче ніж 500 грн. 
Яке  обмеження  потр ібно  додати  до  поля  ОГ Р А -
НИЧ Е НИ Я? Виберіть  правильну  відповідь: 
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а) $С$2:$C$7>= –0,5; 
б) $C$2:$C$7<=500; 
в) $C$2:$C$7>= –500; 
г) $C$2:$C$7<=0,5. 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ОПТИМІЗАЦІЯ  РОЗМІРУ  СТАВОК  
БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ex.xlsx. 
2. Створіть копію аркуша Довідник ставок.  
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3. Змініть назву аркуша на Довідник_ставок_ПР. 
4. Відсортуйте дані за полем Код валюти та вилучіть усі 
записи, крім записів євро. 
5. Створіть копію аркуша, якій надайте назву Довід-
ник_ставок_Сц. 
6. На аркуші Довідник_ставок_ПР на основі фрагмента 
таблиці Довідник ставок (інформація для вкладів у єв-
ро) знайдіть такі значення поля Річна Ставка, за яких 
сума за полем Мінімальна сума, що повертається, є 
максимальною, за умов, що середня ставка за коротко-
строковими вкладами не більша за 14%, за середньост-
роковими — не більша за 16%, за довгостроковими — не 
більша за 18%, а значення поля Річна ставка перебува-
ють у межах від 10,75% до 18% (включно). 
7. Складіть структурований звіт для всіх схем. 
8. На аркуші Довідник_ставок_Сц на основі фрагмента 
таблиці Довідник ставок (інформація для вкладів у єв-
ро) проаналізуйте зміну суми за полем Мінімальна су-
ма, що повертається, у результаті зміни річної ставки за 




схема 1  схема 2  схема 3  
01-06 — короткостроковий +3% /1,25 –3% 
06-12 — середньостроковий +2% *1,55 +2% 
12-24 — довгостроковий –5% *1,50 +5% 
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ТЕМА 3. ОРГАНІЗАЦІЯ БД  




3.1. Технологія проектування та створення БД в 
MS Access 
МЕТА  
Навчитися проектувати БД та створювати її у СУБД 
MS Access. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Організація БД у MS Excel, типи та формати даних MS Excel. 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• поняття та призначення баз даних; 
• типи моделей даних; 
• функції та структуру систем управління реляційними ба-
зами даних; 
• елементи графічного інтерфейсу MS Access; 
• етапи проектування реляційної бази даних; 
• способи створення таблиць; 
• технологію створення структури таблиці; 
• поняття поля таблиці та його властивостей; 
• поняття запису таблиці; 
• поняття, призначення та типи первинного ключа таблиці; 
• принципи організації зв’язку між таблицями, типи зв’язку, 
види поєднання записів, поняття цілісності даних; 
• об’єкти БД MS Access; 
• режими роботи з об’єктами. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  













2)  Клієнт Код замовлення 
Коріфей 0124 Аванта 0123  
в) мережна мо-
дель даних 
3)  Клієнт Код замовлення 
Коріфей 0124 Аванта 0123  
2. Яку  модель  даних  підтримує  M S Acce ss? Ви -




3. В  якому  об ’єкт і  БД  M S Acce ss  збер ігаються  
дані? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) у таблицях; 
б) у запитах; 
в) у формах; 
г) у звітах. 
4. Чи  можуть  дві  таблиці  БД  M S Acce ss  мати  
однакові  імена? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
а) так (за умови різної кількості полів у таблиці); 
б) так (за умови різних назв полів таблиць); 
в) ні (за умови, що таблиці пов’язані між собою); 
г) ні (кожна таблиця повинна мати унікальне ім’я). 
5. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
a) рядок таблиці; 1) значення поля, що відповідає кон-
кретному запису реляційної БД; 
б) стовпчик таблиці; 2) запис реляційної БД; 
в) клітинка таблиці; 3) поле реляційної БД. 
6. Який  спос іб  створення  таблиць  можна  вико -
ристати  в  M S Acce ss  2007? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
а) за допомогою конструктора таблиць; 
б) за допомогою шаблонів таблиць; 
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в) експортом даних; 
г) імпортом даних; 
ґ) безпосереднім уведенням даних до таблиці. 
7. В  якому  режимі  можливе  редагування  струк -
тури  таблиці  БД  M S Acce ss? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
а) ТА БЛ ИЦ А ; 
б) КОНС Т Р УК Т О Р ; 
в) СВОДН А Я  Т А БЛ И Ц А ; 
г) ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р. 
8. Які  д і ї  відповідають  редагуванню  структури  
таблиці  БД  M S Acce ss? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
а) додавання до таблиці нового запису; 
б) вилучення поля таблиці; 
в) зміна типу даних поля; 
г) сортування даних таблиці. 
9. В  якому  режимі  можливе  редагування  даних  
таблиці  БД  M S Acce ss? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
а) ТА БЛ ИЦ А ;  
б) КОНС Т Р УК Т О Р ;  
в) СВОДН А Я  Т А БЛ И Ц А ;  
г) ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р. 
10. Які  д і ї  відпов ідають  редагуванню  даних  
таблиці  БД  M S Acce ss? Виберіть  правильну  в ід -
повідь: 
а) зміна імені поля таблиці; 
б) установлення ключа для таблиці; 
в) доповнення таблиці новим записом; 
г) вилучення конкретного запису таблиці; 
ґ) установлення формату подання даних у полі. 
11. Установ іть  відповідн ість  між  типом  даних  
поля  таблиці  БД  MS Acce ss  та  його  значенням: 
a) текстовий; 1) 31.09.2010; 
б) числовий; 2) 30.10.2010; 
в) дата/час; 3) 3,10E+10. 
 198
12. Установ іть  відповідн ість  між  типом  даних  
поля  таблиці  БД  MS Acce ss   та  його  значенням: 





в) поле об’єкта OLE; 3) 123 євро 25 центів. 
13. Установ іть  відповідн ість  між  типом  даних  
поля  таблиці  БД  MS Acce ss   та  його  значенням: 
a) лічильник; 1) http://10.1.1.66; 
б) гіперпосилання; 2) 101166; 
в) дата/час; 3) 10.11.66. 
14. Яке  значення  може  мати  текстове  поле  таб -




15. Яку  д ію  виконає  M S Acce ss  після  натискан -
ня  кл. E N T E R  під  час  уведення  даних  до  числового  
поля  В и щ а  м а т е м а т и к а  таблиці  БД? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) відкриє вікно з повідомленням про помилку; 
б) активізує поле Економічна інформатика; 
в) змінить значення «двадцять», що вводилось у поле Вища 
математика, на «20». 
16. Яку  д ію  виконає  M S Acce ss  після  натискан -
ня  кл. E N T E R  під  час  уведення  даних  до  активного  
поля  таблиці  БД? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) відкриє вікно з повідомленням про помилку; 
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б) активізує поле Ім’я; 
в) знищить значення «290120», що вводилось у поле Прізвище. 
17. Чи  можуть  два  поля  таблиці  БД  MS Access ма-
ти  однакові  імена? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (за будь-яких обставин); 
б) так (за умови встановлення різних типів даних таких полів); 
в) ні (за будь-яких обставин); 
г) ні (якщо одне з них входить до складу ключа). 
18. Чи  можуть  різні  таблиці  БД  M S Acce ss  міс -
тити  поля  з  однаковими  іменами? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (за будь-яких обставин); 
б) так (за умови встановлення однакових типів даних таких 
полів); 
в) ні (за будь-яких обставин); 
г) ні (якщо вони не є полем зв’язку).  
19. З  якою  метою  встановляється  ключ  у  таб -
лиці  БД  MS Acc e ss? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) для захисту таблиці від редагування; 
б) для ідентифікації запису таблиці; 
в) для ідентифікації таблиці; 
г) для забезпечення цілісності даних БД. 
20. Чи  обов ’язковим  є  введення  даних  до  полів, 
що  утворюють  ключ  таблиці  БД  MS Acce ss? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) так (інакше немає сенсу в утворенні ключа); 
б) так (якщо ключ утворено тільки з одного поля таблиці); 
в) ні (тому що значення порожнього поля запису дорівнює 
нулю або пропуску); 
г) ні (це не є обов’язковим за будь-яких умов). 
21. На  якому  етапі  роботи  з  базою  даних  ви -
значається  можлив ість  повторення  значень  полів  
П р і з в и щ е, І м ’ я  та  П о  б а т ь к о в і  наведеної  таблиці  
БД  M S Acce ss? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
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а) моделювання предметної галузі; 
б) проектування бази даних; 
в) заповнення таблиць; 
г) створення запитів. 
22. Чи  можуть  повторюватися  значення  в  пол і  
К о д  с т у д е н т а  наведеної  таблиці  БД  M S Ac ce ss? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) так (якщо ключ таблиці утворюють поля П р і з в и щ е, І м ’ я  
та П о  б а т ь к о в і ); 
б) так (якщо ключ таблиці утворює поле К о д  с т у д е н т а ); 
в) ні (якщо ключ таблиці утворює поле К о д  с т у д е н т а ); 
г) ні (значення поля К о д  с т у д е н т а  не можуть повторюва-
тися за будь-яких умов). 
23. В  яких  полях  наведеної  таблиці  БД  MS Access 
можуть  повторюватися  значення  (комб інаці ї  зна -
чень )? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
 
а) П р і з в и щ е ; І м ’ я ;  П о  б а т ь к о в і ; 
б) К о д  с т у д е н т а ; 
в) Д а т а  н а р о д ж е н н я ; 
г) А д р е с а. 
24. Комбінаці ї  значень  яких  полів  наведеної  
таблиці  БД  M S Acc e ss  можуть  повторюватися? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
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а) П р і з в и щ е ; І м ’ я ; П о  б а т ь к о в і ; Д а т а  н а р о д ж е н -
н я ; А д р е с а ; 
б) П р і з в и щ е ; І м ’ я ; П о  б а т ь к о в і ; 
в) Ф а к у л ь т е т ; К у р с ; Г р у п а ; 
г) Д а т а  н а р о д ж е н н я ; А д р е с а. 
25. Чи  є  достатньою  умовою  для  зв ’язування  
заповнених  таблиць  БД  M S Acce ss  зб іжність  ти -
пів  даних  у  полях  зв ’язку? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
а) так (збіжність типів даних є достатньою умовою); 
б) ні (збіжність типів даних не є обов’язковою умовою); 
в) ні (крім типів даних мають збігатися значення полів та їх-
ній розмір). 
26. Чи  можна  експортувати  дані  двох  таблиць  
БД  M S Acce ss  до  одні є ї  книги  M S Exce l? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) так (тільки за умови, що дані таблиці пов’язані між собою 
відношенням один до одного); 
б) так (таблиці будуть експортовані на різні робочі аркуші 
книги MS Excel); 
в) ні (до книги MS Excel можна експортувати тільки дані од-
нієї таблиці БД MS Aссess); 





1. Створіть файл БД С т у д е н т и.a c c d b 1, що буде містити такі 
таблиці: 
                      
1 У версіях MS Access 97—2003 файли БД мають розширення .m d b. 
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Персональні дані 
Прізвище Ім'я Адреса Телефон Дата на-родження
№ та серія 
паспорта 
Бойко Алла м.Київ, вул.Володи-мирська, б.456,кв.23 0654325678 23.11.1986 ЛС768594 
Добринець Людмила м.Київ, вул. Володи-мирська, 245, кв.17 0684445566 02.03.1987 СМ345678 
Кривенко Руслана м.Полтава, вул. Шев-ченка, б. 345, кв.45 0774563456 12.11.1986 ВК456432 
Нікіпелов Валерій м.Одеса, вул.М.Арна-утська, б.432, кв.45 0453456789 30.04.1987 АР987645 
Шкурко Сергій м.Львів, вул.Ільїнська,б.34, кв.56 0764357564 08.06.1986 КС654783 
 
Успішність 
Прізвище Ім'я Інформатика Математика Політекономія 
Бойко Алла 85 80 65 
Добринець Людмила 90 70 95 
Кривенко Руслана 55 25 65 
Нікіпелов Валерій 50 65 70 
Шкурко Сергій 80 60 85 
 
2. Створіть файл БД С т и п е н д і я.a c c d b, що буде містити такі 
таблиці: 
Успішність 
Прізвище Ім'я Інформатика Математика Політекономія 
Бойко Алла 85 80 65 
Добринець Людмила 90 70 95 
Кривенко Руслана 55 25 65 
Нікіпелов Валерій 50 65 70 
Шкурко Сергій 80 60 85 
 
Стипендія 
Прізвище Ім'я Розмір стипендії Номер наказу Дата наказу 
Бойко Алла 625,00 09-124 02.02.2009 
Добринець Людмила 575,00 09-345 03.02.2009 
Нікіпелов Валерій 500,00 09-134 02.02.2009 
Шкурко Сергій 550,00 09-321 02.02.2009 
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3. Створіть файл БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b, що буде 
містити такі таблиці: 
Каталог товарів 
Код тов Назва 
R-123 пральний порошок 
L.345 пом’якшувач 
S-34 відбілювач 
N-388 рідке мило 
 
Прейскурант 
Дата Код тов Ціна Опт Знижка 
01.04.2009 R-123 25,36 50 5,00% 
01.04.2009 L.345 9,45 100 10,00% 
01.04.2009 S-34 6,54 100 10,00% 
01.05.2009 R-123 25,36 50 5,00% 
01.05.2009 L.345 10,00 75 5,00% 
01.05.2009 S-34 7,86 90 7,00% 
01.06.2009 R-123 28,75 40 8,00% 
01.06.2009 L.345 8,12 100 10,00% 
01.06.2009 S-34 7,86 90 7,00% 
 
Книга обліку замовлень 
Номер замовл Дата замовл Фірма Код тов К-ть уп 
04-457 01.04.2009 Альфа R-123 65 
04-234 01.04.2009 Гамма L.345 56 
04-25 01.04.2009 Альфа L.345 112 
05-23 01.05.2009 Гамма L.345 60 
05-564 01.05.2009 Сигма S-34 25 
06-332 01.06.2009 Сигма R-123 40 
06-12 01.06.2009 Альфа L.345 120 
06-144 01.06.2009 Гамма L.345 15 
 
4. Для кожної БД спроектуйте структуру БД та опишіть зв’язок 
поміж таблицями: 
а) які типи та властивості полів кожної таблиці? 
б) які поля будуть утворюють ключ; які ще існують варіанти 
полів, які можна обрати до ключа? 
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в) які поля зв’язку у кожній парі таблиць? 
г) в якій з таблиць поля зв’язку утворюють ключ? 
ґ) який тип зв’язку? 
д) яка таблиця є головною, яка пов’язаною, або ж таблиці 
рівноправні? 
е) який має бути вид поєднання записів? 
5. Для кожної БД відповідно до спроектованої структури БД 
створіть структуру головної таблиці та встановіть ключ. 
6. Для кожної БД відповідно до спроектованої структури БД 
створіть структуру пов’язаної таблиці та встановіть ключ. 
7. У БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в  створіть за допомогою 
Майстра списки підстановки для введення даних у поля: 
а) Ф і р м а  — на основі для фіксованого набору значень,  
б) К о д  т о в а р у  — на основі пов’язаних значень поля К о д  
т о в а р у  з таблиці К а т а л о г  т о в а р і в. 
8. У кожній БД зв’яжіть таблиці із забезпеченням цілісності 
зв’язаних даних з каскадним поновленням і вилученням да-
них та встановіть необхідний вид поєднання записів. 
9. Занесіть дані в таблиці. В яку з таблиць дані вводяться в пер-
шу чергу? 
10. Відкрийте БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b. 
11. Додайте до таблиці К а т а л о г  т о в а р і в  запис товару Q-84. 
Чи вийшло це зробити? Чому? 
12. Додайте до таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  запис то-
вару W.789. Чи вийшло це зробити? Чому? 
13. Змініть у таблиці К а т а л о г  т о в а р і в  код товару L.345 на 
G.222. Закрийте цю таблицю та перегляньте інші таблиці. Що 
відбулось? Чому? 
14. Вилучіть з таблиці К а т а л о г  т о в а р і в  запис товару R-123. 
Закрийте цю таблицю та перегляньте інші таблиці. Що відбу-
лось? Чому? 
15. Створіть копію таблиці П р е й с к у р а н т, якій надайте ім’я 
К о п і я, та виконайте такі дії: 
а) відкрийте копію в режимі КОНСТ Р УК Т О Р  і виконайте 
редагування структури таблиці: 
― наприкінці додайте нове поле з ім’ям Н о в е 1 ; 
― зробіть його третім полем; 
― змініть назву останнього поля на З м і н а ; 
― вилучіть передостаннє поле; 
б) перемкніться в режим ТА Б ЛИЦ А: 
― останнє поле перемістіть на друге місце; 
― на початку таблиці додайте нове поле з ім’ям Н о в е 2; 
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― змініть дані в будь-якому полі; 
― вилучіть будь-який запис; вилучіть кілька записів;  
― вилучіть поле Н о в е 2; 
― занесіть чотири нові записи. 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• проектувати БД;  
• визначати типи полів таблиці та їх властивості; 
• визначати та встановлювати ключ таблиці; 
• створювати різними способами таблиці відповідно до спро-
ектованої структури; 
• імпортувати таблиці, створені в MS Excel; 
• створювати в таблиці списки підстановки; 
• зв’язувати таблиці із забезпеченням цілісності даних; 
• уводити та редагувати дані таблиці; 
• модифікувати структуру таблиць; 
• працювати з таблицею в режимі ТА Б ЛИ Ц А  та КОН -
С Т Р У К Т О Р ; 
• виконувати стандартні операції з об’єктами БД: перегляд, 
друкування, копіювання, форматування тощо. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Визначте  поля  наведеної  таблиці  БД  MS Access, 
яких  може  бути  достатньо  для  утворення  ключа: 
 
а) І д е н т и ф і к а ц і й н и й  к о д ; С е м е с т р ;  
б) П р і з в и щ е ; І м ’ я ; П о  б а т ь к о в і ; 
 206
в) П р і з в и щ е ; І м ’ я ; Ф а к у л ь т е т ; 
г) К о д  с т у д е н т а. 
2. Визначте  поля  наведеної  таблиці  БД  MS Access, 
яких  може  бути  достатньо  для  утворення  ключа: 
Режим  КОН СТ Р УК Т О Р А: 
 
Режим  Т А Б Л ИЦ І: 
 
а) К о д  з а м о в л е н н я ; 
б) З а м о в н и к ; К о д  т о в а р у ; 
в) К о д  т о в а р у ; Д а т а  з а к у п к и ; 
г) К о д  т о в а р у ; О б с я г  п а р т і ї  т о в а р у. 
3. Чи  можна  зв ’язати  і з  забе зпеченням  ціл існо -
ст і  даних  наведені  таблиці  БД  M S Acce ss  за  по -
лями  К о д  с т у д е н т а  та  С т у д е н т с ь к и й  к о д  перед  




а) так («порожні» таблиці можна зв’язати за будь-якими по-
лями); 
б) так (якщо ці поля мають однаковий розмір); 
в) ні (ці поля мають різні імена); 
г) ні (поле С т у д е н т с ь к и й  к о д  не утворює ключ). 
4. Чи  можна  зв ’язати  і з  забе зпеченням  ціл існо -
ст і  даних  наведені  таблиці  БД  M S Acce ss  за  по -
лями  К о д  с т у д е н т а  та  С т у д е н т с ь к и й  к о д  після  
введення  даних  до  таблиць? Вибер іть  правильну  
в ідповідь: 
 
а) так (тільки за умов, що всі значення поля К о д  с т у д е н т а  
будуть наявні у полі С т у д е н т с ь к и й  к о д ); 
б) так (тільки за умов, що всі значення поля С т у д е н т с ь к и й  
к о д  будуть наявні у полі К о д  с т у д е н т а ); 
в) ні (ці поля мають різні імена); 
г) ні (поля мають різні типи даних). 
5. Установ іть  можливу  посл ідовність  уведення  
даних  до  наведених  таблиць  БД  M S Acce ss: 
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а) В і д д і л  к а д р і в  → С е м е с т р  1  → Н а р а х у в а н н я  
с т и п е н д і ї ; 
б) Н а р а х у в а н н я  с т и п е н д і ї  → В і д д і л  к а д р і в  → 
С е м е с т р  1 ; 
в) Н а р а х у в а н н я  с т и п е н д і ї  → С е м е с т р  1  → В і д д і л  
к а д р і в ; 
г) С е м е с т р  1  → В і д д і л  к а д р і в  → Н а р а х у в а н н я  
с т и п е н д і ї. 
6. За  якими  полями  зв ’язуються  наведен і  таб -
лиці  БД  M S Acc e ss  (у  раз і  встановлення  зв ’язку  
і з  забезпеченням  цілісност і  даних )? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
 
 
а) за будь-якими полями з числовим типом даних; 
б) за будь-якими полями з текстовим типом даних; 
в) за полем К л і є н т  таблиці К л і є н т и  та полем К о д  к л і є н -
т а  таблиці З а м о в л е н н я ; 
г) наведені таблиці не можна зв’язати.  
7. Який  тип  зв ’язку  є  можливим  між  таблиця -
ми  БД  M S Acce ss? Вибер іть  правильну  відповідь: 
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а) один до одного; 
б) один до багатьох; 
в) багато до багатьох; 
г) наведені таблиці не можна зв’язати. 
8. Який  тип  зв ’язку  є  можливим  між  наведени -
ми  таблицями  БД  M S Acce ss? Виберіть  правильну  
в ідповідь: 
 
а) один до одного; 
б) один до багатьох; 
в) багато до багатьох; 
г) наведені таблиці не можна зв’язати. 
9. Який  тип  зв ’язку  є  можливим  між  наведени -





а) один до одного; 
б) один до багатьох; 
в) багато до багатьох; 
г) наведені таблиці не можна зв’язати. 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. Спроектуйте структуру БД депозитного відділу та опи-
шіть зв’язок між таблицями. 
2. Створіть у MS Access файл Депозитний_відділ_Ас.accdb 
3. Створіть структуру таблиць Довідник депозитних вкла-
дів та Довідник кодів валют та встановіть у кожній з 
них ключ. 
4. Занесіть дані в таблиці. Особливу увагу приділяйте по-
лям зв’язку з іншими таблицями. 
5. Імпортуйте з файла Депозитний_відділ_Ех.xlsx таблиці 
Депозитні рахунки, Довідник ставок та Довідник кур-
сів валют. Для цього: 
а) відкрийте файл Депозитний_відділ_Ех.xlsx та на-
дайте діапазонам, що містять БД (без розрахункових 
полів) імена, що збігаються з назвами таблиць; 
б) відкрийте файла Депозитний_відділ_Ас.accdb та 
імпортуйте іменовані діапазони з файла Депозит-
ний_відділ_Ех.xlsx. Під час імпорту: 
― як джерело даних спочатку виберіть файл MS Excel, 
а потім зазначте необхідний іменований діапазон; 
― зазначте, що дані будуть зберігатись у новій табли-
ці, ім’я якої збігатиметься з назвою діапазону, у 
першому рядку містяться назви полів;  
― ключ під час імпорту не встановлюйте. 
6. Установіть для імпортованих таблиць ключ та відкори-
гуйте імена, типи та властивості полів відповідно до 
спроектованої структури. 
7. В імпортованих таблицях для поля Код валюти (Лі-
терний код) створіть список підстановки на основі зна-
чень поля Літерний код таблиці Довідник кодів валют; 
для поля Назва депозитного вкладу створіть список 
підстановки на основі значень поля Назва вкладу таб-
лиці Довідник депозитних вкладів; для поля Трива-
лість, місяців створіть список підстановки на основі фік-
сованого набору значень. 
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8. Зв’яжіть таблиці із забезпеченням цілісності зв’язаних 
даних з каскадним поновленням і вилученням даних та 
встановіть необхідний вид поєднання записів.  
Одержана схема даних має бути такою: 
 
9. Знайдіть на сайті НБУ (http://www.bank.gov.ua/KURS/ 
last_kurs1.htm) дані стосовно курсів валют за 6.04.09, 
13.04.09 та 20.04.09 та занесіть інформацію у таблицю 





3.2. Технологія проведення аналізу даних  
однієї таблиці БД MS Access  
за допомогою фільтрації 
МЕТА  
Навчитися фільтрувати записи таблиці MS Access. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Фільтрація записів у БД MS Excel, фільтрація записів у за-
питах та формах MS Access. 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• поняття та методи фільтрації даних таблиці БД MS 
Access; 
• види та призначення фільтрів MS Access;  
• поняття критерію фільтрації записів таблиці; 
• загальні правила формалізації умов фільтрації записів 
таблиці; 
• логічні оператори, якими поєднуються умови критерію фі-
льтрації записів таблиці; 
• призначення та правила застосування параметрів фільт-
рації записів. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Чи  можна  за  допомогою  фільтрування  даних  
д ібрати  записи  в ідразу  кількох  таблиць  БД  
M S Acce ss? Вибер іть  правильну  підповідь: 
а) так (за умови, що ці таблиці зв’язані між собою відношен-
ням один до одного); 
б) так (за умови, що ці таблиці зв’язані між собою відношен-
ням один до багатьох); 
в) ні (за умови, що ці таблиці не зв’язані між собою); 
г) ні (можна фільтрувати записи тільки однієї таблиці). 
2. Застосування  фільтра  за  вид іленим  до  даних  
таблиці  M S Acce ss  розпочинається  з: 
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а) виділення значення поля; 
б) позиціонування курсору у відповідному полі запису; 
в) натиснення кн.  ФИЛ ЬТ Р. 
3. Замовлення  яких  клі єнт ів  будуть  д ібрані  під  
час  фільтрування  за  вид іленим  запис ів  наведеної  




а) замовлення клієнта з кодом 127586; 
б) замовлення всіх клієнтів, крім клієнта з кодом 127586; 
в) замовлення всіх клієнтів, крім клієнта з кодом 127586, та 
замовлення клієнтів, код яких не задано. 
4. Чи  можна  з а  допомогою  фільтра  з а  вид і л е -
ним  добирати  з аписи  таблиц і  БД  M S  A c c e s s ,  на -
кладаючи  умови  в ідбору  з а  к ількома  полями? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) так (за умови послідовного використання фільтра за виді-
леним для кожного поля таблиці); 
б) так (за умови, що поля таблиці, на значення яких накла-
даються критерії відбору записів, мають один тип даних); 
в) ні (фільтр за виділеним для кожної таблиці можна викорис-
тати тільки один раз). 
г) ні (якщо умови пов’язані операцією логічного додавання 
(OR)). 
5. Застосування  звичайного  фільтра  до  даних  
таблиці  БД  M S Acce ss  може  розпочинатися  з: 
 
 
а) виділення значення поля; 
б) позиціонування курсору у відповідному полі запису; 
в) виконання вказівок: вкл. ГЛАВ Н А Я  → гр. СО Р Т И Р О В К А  
И  ФИЛ ЬТ Р  → список ДОПОЛНИТ Е Л Ь НО. 
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6. Чи  можна  на  одному  аркуші  бланка  звичай -
ного  фільтра  задати  доб ір  запис ів  таблиці  БД  
M S Acce ss, використовуючи  оператор  лог ічного  
додавання  (O R)  для  значень  одного  поля? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) ні (за умови, що поле таблиці має числовий тип даних); 
б) ні (умови відбору, поєднані оператором логічного додаван-
ня, можна задати тільки на різних аркушах бланка зви-
чайного фільтра); 
в) так (за будь-яких обставин); 
г) так (якщо поле утворює ключ). 
7. Чи  можна  на  одному  аркуші  бланка  звичай -
ного  фільтра  задати  доб ір  запис ів  таблиці  БД  
M S Acce ss, використовуючи  оператор  лог ічного  
множення  (AND)  для  значень  одного  поля? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
 
а) ні (за умови, що поле таблиці має текстовий тип даних); 
б) ні (умови відбору, поєднані оператором логічного множення, 
можна задати тільки для значень різних полів таблиці); 
в) так (за будь-яких обставин); 
г) так (якщо поле утворює ключ). 
8. За  яким  полем  таблиці  БД  MS Access задано  па-
раметр  фільтрації? Виберіть  правильну  відповідь: 
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а) Н а з в а  ф і р м и; 
б) К о д  з а м о в л е н н я; 
в) В и д  т о в а р у; 
г) Н а з в а  ф і р м и; К о д  з а м о в л е н н я. 
9. Яким  лог ічним  оператором  поєднуються  
умови  відбору  запис ів  таблиці  БД  M S Acce ss, за -
дані  в  одному  рядку  бланка  розширеного  фільт -






10. Яким  лог ічним  оператором  поєднуються  
умови  відбору  запис ів  таблиці  БД  M S Acce ss, за -
дані  в  різних  рядках  бланка  розширеного  фільт -






11. Який  формальний  вираз  у  MS Acc e ss  в ідпо -
в ідає  умов і  відбору  дати  «до  3 1.12.10  включно»? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) Like "31.12.10"; 
б) Not >=#01.01.11#; 
в)  <= #31.12.10#; 
г) <= "31.04.06". 
12. Який  формальний  вираз  у  MS Acc e ss  в ідпо -
в ідає  умов і  в ідбору  дати  «починаючи  з  02.01.10»? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) > #01.01.10#; 
б) <= #02.01.10#; 
в) # >01.01.10#; 
г) #>=02.01.10#. 
13. Який  формальний  вираз  у  MS Acc e ss  в ідпо -
в ідає  умові  відбору  запис ів  Одеси  та  Харкова? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) "Одеса Or Харків"; 
б) "Одеса And Харків"; 
в) "Одеса" Or "Харків"; 
г) "Одеса" And "Харків". 
14. Який  формальний  вираз  в  M S Acce ss  в ідпо -
в ідає  умові  в ідбору  дат  у  період  з  14.12.09  до  
14.01.10  включно? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) #14.12.09# Or #14.01.10#; 
б) >= #14.12.09# And <= #14.01.10#; 
в) #14.12.09 And 14.01.10#; 
г) Between #14.12.09 # And #14.01.10#. 
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15. Який  формальний  вираз  в  M S Acce ss  в ідпо -
в ідає  умові  відбору  дат  за  перший  квартал  2010 
року? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
а) >=#01.01.10# Or <=#31.03.10#; 
б) >=#01.01.10# And <=#31.03.10#; 
в) <=#01.01.10# And >=#31.03.10#; 
г) <=#01.01.10# Or >=#31.03.10#. 
16. Який  формальний  вираз  в  M S Acce ss  в ідпо -
в ідає  умові  відбору  дат  за  будь -який  день, крім  
01.04.10? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) Between #31.03.10 # And #02.04.10#; 
б) Not #01.04.10#; 
в) In (#01.04.10#). 
17. Який  формальний  вираз  в  M S Access  в ід -
повідає  умові  відбору  студентських  груп  Група1, 
Група15  та  Група22? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) In ("група1", "група15", "група22"); 
б) Like "група*"; 
в) "група1" Or "група15" Or "група22"; 






1. Відкрийте БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b. 
2. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом: 
а) відберіть у таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  записи 
товару R-123; 
б) відмініть фільтрацію, відберіть записи всіх замовлень, крім 
замовлення з номером 05-23; 
в) закрийте таблицю; 
г) відкрийте таблицю. Чи відображаються тільки 
відфільтровані записи? 
ґ) натисніть на кн. ПРИМЕ НИТ Ь  ФИЛ ЬТ Р. Що відбулось?  
3. Використовуючи звичайний фільтр: 
а) відберіть у таблиці П р е й с к у р а н т  записи за 01.04.2009 
та 01.06.2009 з ціною більшою за 20; 
б) відкрийте вікно розширеного фільтра для цієї таблиці. Чи на-
кладені там якісь умови фільтрації? Закрийте вікно фільтра. 
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4. Використовуючи розширений фільтр: 
а) відберіть у таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  записи 
товару L.345 фірми «Альфа» або замовлень фірми «Сигма», 
зроблених після 15.05.2009; 
б) відкрийте вікно звичайного фільтра для цієї таблиці. Чи на-
кладені там якісь умови фільтрації? Закрийте вікно фільтра. 
5. Використовуючи параметр за полем Ф і р м а: 
а) відберіть у таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  записи 
за 01.04.2009 спочатку фірми «Альфа», а потім фірми 
«Гамма»; 
б) зробіть висновок щодо призначення фільтра з параметром. 
6. Відберіть у таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  записи 
замовлень: 
а) номер яких починається з позначки 06-; 
б) за травень 2009 року; 
в) за травень усіх років; 
г) код товару яких містить цифру 4. 
 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
 
• фільтрувати таблицю БД MS Access з використанням фі-
льтра за виділеним; звичайного та розширеного фільтрів; 
• використовувати для встановлення умов фільтрації опера-
тори Like, Between тощо; 
• використовувати знаки підстановки для встановлення умов 
фільтрації; 
• поєднувати умови фільтрації логічними операторами And 
та Or; 
• використовувати параметр для встановлення умов фільт-
рації записів таблиці БД. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
 
1. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  








а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці К л і є н т и ). 
2. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  





Варіант 2 Варіант 3 
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а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
3. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  





Варіант 2 Варіант 3 
 
а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 1 або варіант 2 або варіант 3 (залежно від даних 
таблиці К л і є н т и ). 
4. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  








а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці К л і є н т и ). 
5. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  









а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
6. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
7. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  







а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці З а м о -
в л е н н я  з а  2 0 0 6 — 2 0 0 7  р о к и ). 
8. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  
в ідбору  розширеного  фільтра: 
 
Результат 
Варіант 1 Варіант 2 
 
а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці З а м о -
в л е н н я  з а  2 0 0 6 — 2 0 0 7  р о к и ). 
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9. Вибер іть  можливий  результат  фільтраці ї  за -
пис ів  таблиці  БД  M S Acce ss  за  заданими  умовами  







а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці З а м о -
в л е н н я  з а  2 0 0 6 - 2 0 0 7  р о к и ). 
 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ФІЛЬТРАЦІЯ  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
 
1. Відкрийте БД Депозитний_відділ_Ас.accdb. 
2. Відкрийте таблицю Депозитні рахунки та відфільтруйте 
її за такими умовами:  
а) записи гривневих вкладів із сумою більшою за 3000; 
б) записи договорів у іноземній валюті; 
в) записи вкладів у іноземній валюті строком дії договору 
не більше від року; 
г) записи вкладів у національній валюті з позначкою 
Плюс; 
ґ) записи договорів Строковий та Класичний з сумою 
вкладів у межах від 300 до 3000 грошових одиниць; 
д) записи рахунків, що були відкриті після 20.03.09; 
е) записи довгострокових рахунків, що були відкриті не 
менше ніж на півтора року; 
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є) записи рахунків строком або меншим за рік, або біль-
шим за півтора року; 
ж) записи рахунків, що були відкриті в першій декаді мі-
сяця; 
з) записи або гривневих вкладів, або вкладів з назвою 
Строковий, або вкладів, відкритих після 16.03.09. 
3. Чи можна виконати в MS Excel подібну задачу? Якщо 
так, то якими засобами це можна зробити? 
4. Зробіть порівняльну характеристику засобів фільтра-
ції та правил формалізації умови у MS Excel та 





3.3. Технологія проведення аналізу даних кількох  
таблиць БД MS Access за допомогою запитів 
 
МЕТА  
Навчитися змінювати дані таблиць за допомогою запитів 
на вилучення й оновлення та аналізувати дані БД за допо-
могою запитів на вибірку. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Фільтрація записів у MS Excel, створення розрахункових 
полів у MS Excel, вбудовані функції в MS Excel, формування 
проміжних підсумків та зведених таблиць в MS Excel. 
 
 




• поняття та призначення запиту MS Access; 
• типи запитів, що реалізовані в MS Access; 
• передумови та етапи створення запиту БД MS Access; 
• види поєднання записів таблиць та вплив вибраного виду на 
результуючу множину запиту; 
• правила фільтрації результуючої множини запиту; 
• технологію проведення розрахунків у MS Access; 
• синтаксис формул в MS Access; 
• синтаксис функцій MS Access; 
• основні оператори мови структурованих запитів (SQL); 
• принципи створення запитів у SQL. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
 
1. З  якою  метою  використовують  запити  
M S Acce ss? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) для аналізу даних однієї з таблиць БД; 
б) для перегляду та аналізу даних кількох таблиць БД; 
в) для перегляду, аналізу та зміни даних таблиць БД. 
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2. Чи  можуть  таблиця  та  запит  БД  M S Acce ss  
мати  однакові  імена? Вибер іть  правильну  відпо -
в ідь: 
а) так (різні об’єкти БД можуть мати однакові імена); 
б) так (за умов різних назв полів таблиці та запиту); 
в) ні (кожному об’єкту БД користувач повинен присвоїти уні-
кальне ім’я); 
г) ні (саме таблицю та запит не можна називати однаково). 
3. Запит  БД  M S Ac cess  можна  створити  на  ос -
нов і: 
а) таблиці;  
б) раніше створенного запиту на створення таблиці;  
в) раніше створенного запиту на вибірку. 
4. Чи  можна  створити  запит  на  основ і  одні є ї  
таблиці  БД  M S Acc e ss, якщо  БД  містить  кілька  
таблиць? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (якщо тимчасово розірвати зв’язок між таблицями); 
б) так (якщо змінити параметри зв’язку між таблицями); 
в) так (якщо додати до бланка запиту тільки одну таблицю); 
г) ні (запит створюється тільки на основі всіх таблиць бази 
даних). 
5. Запити  якого  типу  можна  створити  в  БД  
M S Acce ss? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) запит на створення таблиці; 
б) запит на оновлення даних; 
в) запит на створення діаграми; 
г) запит на вилучення даних. 
6. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) режим 
ТАБЛИЦА 










3 )  
 
7. Фрагмент  зображення  якого  об ’єкта  БД  
M S Acce ss  наведено  на  малюнку? Вибер іть  пра -




в) таблиці або запиту. 
8. Чи  можна  коректно  д ібрати  записи  БД  
M S Acce ss  за  допомогою  поданого  далі  запиту  на  
вибірку? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
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а) так (якщо попередньо буде встановлено зв’язок між табли-
цями); 
б) так (оскільки добираються дані з однієї таблиці); 
в) ні (оскільки тип відношення зв’язку між даними таблиць не 
можна визначити); 
г) ні (запит створюється тільки на основі всіх таблиць бази 
даних). 
9. Який  режим  роботи  з  запитами  БД  M S Acce ss  
можна  використати  для  зміни  структури  запиту? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) режим ТА Б Л ИЦ А ; 
б) режим КОНСТ Р УК Т О Р ; 
в) режим S Q L. 
10. Бланк  якого  типу  запиту  БД  M S Acce ss  по -
дано  дал і? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
 
а) запит на вибірку даних; 
б) запит на створення таблиці; 
в) запит на оновлення даних; 
г) запит на вилучення даних таблиці. 
11. Яким  лог ічним  оператором  поєднуються  
умови  відбору  запис ів  таблиці  БД  M S Acce ss, за -
дані  в  одному  рядку  бланка  запиту  на  вибірку? 






12. Яким  лог ічним  оператором  поєднуються  
умови  відбору  запис ів  таблиці  БД  M S Acce ss, за -
дані  в  різних  рядках  бланка  запиту  на  вибірку? 





13. Який  режим  роботи  з  запитами  БД  
M S Acce ss  можна  використати  для  доповнення  
запиту  розрахунковим  полем? Виберіть  правиль -
ну  відповідь: 
а) режим ТА Б Л ИЦ А ; 
б) режим КОНСТ Р УК Т О Р ; 
в) режим S Q L. 
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14. Які  засоби  можна  використати  для  прове -
дення  обчислень  за  допомогою  запитів  БД  
M S Acce ss? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) панель елементів; 
б) засоби мови SQL; 
в) групові операції запиту. 
15. Який  формальний  вираз  забезпечує  ство -
рення  розрахункового  поля  В а р т і с т ь  п а р т і ї  т о -
в а р у, г р н  для  запиту  БД  M S Acce ss? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
 
а) = [Ціна одиниці товару, грн]*[Обсяг партії товару, шт] 
б) Вартість партії товару, грн = [Замовлення за 2006-2007 ро-
ки]![Ціна одиниці товару, грн]*[Замовлення за 2006-2007 
роки]![Обсяг партії товару, шт] 
в) Вартість партії товару, грн: [Замовлення за 2006-2007 ро-
ки]![Ціна одиниці товару, грн]*[Замовлення за 2006-2007 
роки]![Обсяг партії товару, шт] 
16. Бланк  якого  типу  запиту  БД  M S Acce ss  по -
дано  дал і? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
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а) запит на вибірку даних; 
б) запит на створення таблиці; 
в) запит на оновлення даних; 
г) перехресний запит. 
17. Бланк  якого  типу  запиту  БД  M S Acce ss  по -
дано  дал і? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
 
а) запит на вибірку даних; 
б) запит на вилучення даних; 
в) запит на оновлення даних; 
г) запит на створення таблиці. 
18. Вибер іть  можливий  результат  виконання  
наведеного  запиту  БД  M S Acce ss: 
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а) добираються записи, що відповідають замовленням фірми 
«Асканія Нова»; 
б) вилучаються всі записи таблиці З а м о в л е н н я  з а  
2 0 0 6 — 2 0 0 7  р о к и, що відповідають замовленням фірми 
«Асканія Нова»; 
в) зменшується на 10% ціна одиниці товару для фірми «Аска-
нія Нова». 
19. За  яким  полем  у  наведеному  запит і  БД  
M S Acce ss  треба  виконати  групування  для  ви -
значення  найменших  за  обсягом  парт ій  товарів  
кожного  виду? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
 
а) К о д  т о в а р у ; 
б) В и д  т о в а р у ; 
в) О б с я г и, т и с. ш т.; 






1. Відкрийте БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b. 
Створення запитів на вилучення 
2. Створіть копію таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  та 
надайте їй ім’я В и л у ч е н н я. 
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3. Створіть у режимі КОНСТ Р УК Т О Р  запит на вилучення з таб-
лиці В и л у ч е н н я  записів товару L.345 з кількістю, що не 
перевищує 100. 
4. Виконайте запит. 
5. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL.  
6. Збережіть та закрийте запит. 
7. Відкрийте таблицю В и л у ч е н н я. Чи змінилась кількість за-
писів таблиці? 
Створення запитів на оновлення 
8. Створіть копію таблиці П р е й с к у р а н т  та надайте їй ім’я 
О н о в л е н н я. 
9. Створіть у режимі КОНСТ Р УК Т О Р  два запити на оновлення 
записів таблиці О н о в л е н н я:  
а) для всіх товарів, крім R-123, збільшіть оптову кількість на 
10 одиниць; 
б) для 1 квітня зменшіть ціну товару на 11% (передбачити мож-
ливість оновлення поля в зазначену дату будь-якого року). 
10. Виконайте перший запит. 
11. Перегляньте, як записуються ці запити мовою SQL. Звер-
ніть увагу на команду, якою записується формула онов-
лення поля. 
12. Збережіть та закрийте запити. 
13. Відкрийте таблицю О н о в л е н н я. Чи змінилися значення по-
ля О п т? 
14. Скільки записів у таблиці? 
Створення перехресних запитів 
15. На базі таблиць К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  та П р е й с -
к у р а н т  створіть у режимі КОНСТ Р УК Т О Р  перехресний за-
пит: за датами та фірмами визначте середню ціну. 
16. Виконайте запит. 
17. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Зверніть 
увагу на команди, якими записуються поле стовпчика та по-
ле рядка. 
18. Збережіть та закрийте запит. 
Створення підсумкових запитів 
19. На базі таблиць К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  та П р е й с -
к у р а н т  створіть у режимі КОНСТ Р УК Т О Р  підсумковий за-
пит: за фірмами визначте кількість замовлень, мінімальну та 
середню ціну замовлених товарів. 
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20. Для полів, що розраховують мінімальну та середню ціну, змі-
ніть підписи на Мінімальна ціна та Середня ціна та встановіть 
фіксований формат даних з двома десятковими знаками. 
21. Установіть сортування за полем, що визначає мінімальну ці-
ну, у порядку збільшення. 
22. Виконайте запит. 
23. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Зверніть 
увагу на команди, якими записуються підписи полів та поля 
групування. 
24. Збережіть та закрийте запит. 
Створення запитів на вибірку 
25. На базі всіх таблиць створіть у режимі КОНСТ Р УК Т О Р  запит 
на вибірку:  
а) до запиту додайте поля всіх таблиць без дублювання; 
б) до запиту включіть записи замовлень, зроблених у кілько-
сті, що не перевищує 110. 
26. У зоні об’єктів Конструктора запитів приберіть зайву лінію 
зв’язку між таблицями К о д  т о в а р у  та К н и г а  о б л і к у  
з а м о в л е н ь, яку MS Access автоматично додає в запитах. 
27. Виконайте запит. 
28. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Зверніть 
увагу на команди, якими записуються поля, що додаються до 
запиту, умови фільтрації та параметри зв’язування.  
29. Збережіть та закрийте запит. 
Створення розрахункових полів 
30. Відкрийте створений запит на вибірку в режимі КОН -
СТ Р УК Т О Р  та додайте до нього такі розрахункові поля: 
а) В а р т і с т ь, в якому необхідно розрахувати вартість товару; 
б) В а р т і с т ь  з  у р а х у в а н н я м  з н и ж к и, яка надається, 
якщо кількість замовленого товару перевищує оптову кі-
лькість, в іншому разі сплачується повна вартість товару; 
в) П о в і д о м л е н н я _ 1, в якому необхідно вказати, чи була 
надана знижка; 
г) П о в і д о м л е н н я _ 2, в якому для замовлень, зроблених 
01.04.2009, виводиться текст «посміхніться», в іншому ра-
зі нічого не виводиться; 
ґ) П о в і д о м л е н н я _ 3, в якому для замовлень товару, код 
якого починається з літери В, виводиться текст «небезпеч-
ні речовини», в іншому разі нічого не виводиться. 
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31. Виконайте запит. 
32. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Зверніть 
увагу на команди, якими записуються формули розрахунково-
го поля. 
33. Збережіть та закрийте запит. 
Вплив виду поєднання записів на результат запиту 
34. Відкрийте файл С т и п е н д і я.a c c d b, установіть параметр 
об’єднання таблиць, який дозволяє виводити всі записи з таб-
лиці У с п і ш н і с т ь. 
35. На базі двох таблиць створіть у режимі КОНС Т Р УК Т О Р  за-
пит з розрахунковим полем: до запиту додайте поля П р і -
з в и щ е, І м ’ я, І н ф о р м а т и к а, М а т е м а т и к а, П о л і т -
е к о н о м і я, С у м а  б а л і в, Р о з м і р  с т и п е н д і ї, де 
розрахункове поле С у м а  б а л і в  розраховується як сума 
одержаних балів. 
36. Перегляньте результат запиту та збережіть його з ім’ям З а -
п и т  1.  
37. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Зверніть 
увагу на команди, якими записуються параметри зв’язування. 
38. Закрийте запит. 
39. На схемі даних змініть параметри об’єднання таблиць так, 
щоб виводились усі записи з таблиці С т и п е н д і я. 
40. Створіть ще один такий самий запит, який збережіть з ім’ям 
З а п и т  2.  
41. Перегляньте результат запиту та порівняйте його з результа-
том запиту З а п и т  1. 
42. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Зверніть 
увагу на команди, якими записуються параметри зв’язування. 
43. Зробіть висновок щодо впливу параметрів об’єднання таб-
лиць на результат запиту. 
44. Відкрийте запит З а п и т  2 в режимі КОНС Т Р УК ТО Р. В обла-
сті конструктора змініть параметри об’єднання таблиць на 
попередні. 
45. Перегляньте результат запиту. Що змінилось  порівняно з пе-
ршим запитом? 
46. Збережіть та закрийте запит, відкрийте вікно схеми даних. Чи 
змінилися параметри об’єднання таблиць на схемі даних піс-





У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• створювати запити на вилучення за умовою записів таблиці; 
• створювати запити на оновлення за умовою значень полів 
таблиці; 
• створювати перехресні запити; 
• створювати запити на вибірку (простий, підсумковий); 
• установлювати умови фільтрації результуючої множини 
запиту; 
• використовувати розрахунки в умовах відбору результуючої 
множини запиту; 
• створювати розрахункові поля в запитах; 
• використовувати вбудовані функції в розрахункових полях 
запитів та умовах відбору; 
• визначати необхідний вид поєднання записів та встановлю-
вати його під час зв’язування таблиць або створення запитів; 
• переглядати запити в режимі SQL; 




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
 
1. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -








а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант1 або варіант2 (залежно від даних таблиці). 
2. Який  формальний  вираз  забезпечує  ство -
рення  розрахункового  поля  Н о в а  ц і н а  (менша  в ід  
заданої  ціни  на  20%), котра  д ійсна  протягом  гру -
дня  2007  року, для  запиту  БД  M S Ac ce ss? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
 
а) Нова ціна= If([Замовлення за 2006-2007 роки]![Дата закуп-
ки]>=1/12/2007 And [Замовлення за 2006-2007 роки]![Дата 
закупки]<=31/12/2007; [Замовлення за 2006-2007 ро-
ки]![Ціна одиниці товару, грн]*0,2; [Замовлення за 2006-
2007 роки]![Ціна одиниці товару, грн]); 
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б) Нова ціна: IIf([Замовлення за 2006-2007 роки]![Дата закуп-
ки]>=#1/12/2007# And [Замовлення за 2006-2007 роки]![Да-
та закупки]<=#31/12/2007#; [Замовлення за 2006-2007 ро-
ки]![Ціна одиниці товару, грн]*0,8; [Замовлення за 2006-
2007 роки]![Ціна одиниці товару, грн]); 
в) Нова ціна: IIf([Замовлення за 2006-2007 роки]![Дата за-
купки]>=1/12/2007 And [Замовлення за 2006-2007 роки]![Дата 
закупки]<=31/12/2007; [Замовлення за 2006-2007 роки]![Ці-
на одиниці товару, грн]*0,8; [Замовлення за 2006-2007 ро-
ки]![Ціна одиниці товару, грн]) 
3. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -
питу  БД  M S Ac ce ss, бланк  якого  наведено  далі  









а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
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4. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -









а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
5. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
6. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
7. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3. 
8. Вибер іть  можливий  результат  виконання  за -







а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці Ре -
з у л ь т а т и ). 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  ЗАПИТІВ   
У  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  
 
1. Відкрийте БД Депозитний_відділ_Ас.accdb. 
2. Створіть запит на вилучення з таблиці Довідник курсів 
валют записів з 4.04.09 по 18.04.09 включно; запиту на-
дайте ім’я 1_Вилучення.  
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3. Чи є можливість у MS Excel автоматично вилучати за-
писи таблиць за умовою? 
4. Створіть запит на оновлення записів таблиці Довідник 
курсів валют: для 13.04.09 та 20.04.09 збільшить курс 
долара на 1%; запиту надайте ім’я 2_Оновлення.  
5. Чи є можливість у MS Excel автоматично змінювати 
записи таблиць за умовою? 
6. Створіть перехресні запити:  
а) запит з ім’ям 3_1_Перехресний: за датами (заголовок 
рядка) та літерними кодами (заголовок стовпчика) ви-
значте середній офіційний курс валют, інформацію 
щодо гривні та єни не виводьте;  
б) чи є можливість у MS Excel одержувати подібну 
інформацію? Якщо так, то яким засобом? Якщо ні, 
то чому? 
в) запит з ім’ям 3_2_Перехресний: за датами відкрит- 
тя рахунку та за кодами валюти визначте кількість 
договорів; 
г) спробуйте у запиті 3_2_Перехресний також розраху-
вати загальну суму вкладів. Чи вийшло одночасно 
знайти загальну суму вкладів та кількість договорів?  
ґ) в якому додатку (MS Excel чи MS Access) одержувана 
інформація є більш повною та зручною для аналізу? 
7. Створіть підсумкові запити:  
а) запит з ім’ям 4_1_Підсумковий: за валютою визначте 
мінімальний, середній та максимальний курс; змініть 
кількість десяткових знаків та підписи полів; 
б) запит з ім’ям 4_2_Підсумковий: за датами відкриття 
рахунку визначте середню суму вкладу, максималь-
ний та мінімальний строк договору; змініть кількість 
десяткових знаків та підписи полів; 
в) запит з ім’ям 4_3_Підсумковий: за датами відкриття 
рахунку визначте середню суму вкладу, максимальний 
і мінімальний строк договору та максимальну ставку; 
змініть кількість десяткових знаків та підписи полів; 
г) запит з ім’ям 4_4_Підсумковий: за датами відкриття 
рахунку та за кодами валюти визначте кількість дого-
ворів та загальну суму вкладу; 
ґ) чи є можливість у MS Excel одержувати подібну ін-
формацію? Якщо так, то яким засобом?  
д) в якому разі інформація є більш повною та зручною 
для аналізу? 
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8. Створіть запити на вибірку:  
а) на основі таблиці Депозитні рахунки (запиту надайте 
ім’я 5-розрах поля для депозит рахунків): 
― до запиту додайте всі поля таблиці Депозитні ра- 
хунки; 
― до запиту додайте записи класичних (назва — 
Класичний та Класичний Плюс) вкладів у гривні; 
― до запиту додайте розрахункове поле Повідомлення 
співробітнику банка, в якому виводиться повідом-
лення неможливий строк для тих договорів, строк 
яких не відповідає інтервалу тривалості вкладу, в ін-
ших випадках — нічого не виводиться; 
― до запиту додайте розрахункове поле Фактична 
дата закриття рахунку, у формулі використовуйте 
функції DateSerial, Year, Month, Day, Int, оператор 
Mod та значення полів Дата відкриття рахунку і 
Строк договору, міс; функцію Int та оператор Mod 
застосуйте для перетворення кількості місяців у ро-
ки, наприклад, 17 міс = 1 рік 5 міс; 
― до запиту додайте розрахункове поле Макс дата 
закриття рахунку, в якому розрахуйте максима-
льну дату закриття рахунку виходячи з максима-
льної тривалості вкладу; 
― до запиту додайте розрахункове поле Повідом-
лення для клієнта, в якому виведіть повідомлен-
ня строк дії договору спливає через ____ днів 
для тих записів, в яких різниця між фактичною да-
тою закриття рахунку та поточною датою перебу-
ває в межах від 0 до 10 днів включно, для записів, 
фактична дата закриття рахунку яких менша від 
поточної дати, виведіть повідомлення строк дії 
договору закінчився; 
б) чи є можливість у MS Excel одержувати подібну ін-
формацію? Якщо так, то яким засобом? 
в) на основі таблиці Довідник ставок (запиту надайте 
ім’я 6-розрах поля для довідника ставок): 
― до запиту додайте всі поля таблиці Довідник  
ставок; 
― до запиту додайте розрахункове поле Мінімальна 
сума, що повертається, в якому розрахуйте міні-
мальну суму, що повертатиметься, виходячи з мі-
німальної суми та мінімальної тривалості вкладу; 
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― з точністю у скільки десяткових знаків ви одер-
жали результат? Чи оперують такими числами в 
банківських розрахунках? 
― відкоригуйте формат даних у цьому полі; 
― чи можна одночасно для всіх значень цього поля 
встановити формат з відображенням відповідної 
грошової одиниці вкладу? 
― до запиту додайте розрахункове поле Мінімальна 
сума, що повертається (у валюті), в якому виве-
діть одночасно мінімальну суму вкладу і відповідну 
грошову одиницю; 
― з точністю у скільки десяткових знаків ви одер-
жали результат? 
― установіть необхідну кількість десяткових знаків, 
використовуючи вбудовану функцію; 
г) чи є можливість у MS Excel одержувати подібну 
інформацію? Якщо так, то яким засобом? Якщо ні, 
то чому? 
ґ) на основі всіх таблиць БД (запиту надайте ім’я 7_за-
гальний): 
― до запиту додайте поля всіх таблиць: № депо-
зитного договору, Дата відкриття рахунку, Прі-
звище, Сума вкладу, Назва валюти, Строк дого-
вору, Тривалість, місяців, Назва депозитного 
вкладу, Річна ставка; 
― до запиту додайте розрахункове поле Майбутня 
сума у валюті, в якому розрахуйте суму (у валюті), 
яка буде на рахунку після закінчення строку дії уго-
ди з урахуванням відсотків; у полі встановіть відпо-
відну кількість десяткових знаків та зазначте гро-
шову одиницю, використавши значення поля  Код 
валюти та відповідну функцію;  
― до запиту додайте розрахункове поле Майбутня 
сума у гривні, в якому розрахуйте суму (у гривні), 
яка буде на рахунку після закінчення строку дії уго-
ди з урахуванням відсотків, перерахунок у гривню 
зробіть за курсом, установленим на дату відкриття 
рахунку; у полі встановіть відповідну кількість деся-
ткових знаків та зазначте грошову одиницю, вико-
риставши відповідне форматування; 
д) чи є можливість у MS Excel одержувати подібну ін-
формацію? Якщо так, то яким засобом? 
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3.4. Технологія роботи з даними БД MS Access 
та аналіз їх за допомогою форм 
МЕТА  
Навчитись організовувати роботу з даними бази MS Access 
за допомогою форм. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Робота з об’єктами MS Word, форми в MS Excel, фільтра-
ція таблиць у MS Access, розрахункові поля в запитах 
MS Access, звіти MS Access. 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• поняття та призначення форми у MS Access; 
• режими роботи з формою в MS Access; 
• способи створення форми; 
• технологію створення форм у режимі КОНС Т Р У К Т О Р ; 
• структуру макета форми та розділи форми; 
• технологію створення форм за допомогою Майстра; 
• поняття елементу управління та види елементів управлін-
ня: надпис, поле, кнопка, підпорядкована форма тощо; 
• основні властивості елементів управління; 
• синтаксис формули у формі; 
• загальні принципи редагування та форматування форми. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Фрагмент  зображення  якого  об ’єкта  БД  
M S Acce ss  наведено  на  малюнку? Вибер іть  пра -





г) таблиці або форми. 
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2. Фрагмент  зображення  якого  об ’єкта  БД  
M S Acce ss  наведено  на  малюнку? Вибер іть  пра -





г) форми та таблиці. 
3. Фрагмент  зображення  якого  об ’єкта  БД  
M S Acce ss  наведено  на  малюнку? Вибер іть  пра -






4. Форму  БД  MS Access можна  створити  на  основі: 
а) таблиці ;  
б) запиту ;  
в) раніше  створенної  форми. 
5. Яка  форма  БД  M S Acce ss  з  наведених  є  під -
порядкованою? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
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а) К л і є н т и ; 
б) З а м о в л е н н я  з а  2 0 0 6 - 2 0 0 7  р о к и ; 
в) між формами не встановлено відношення «підпорядковані 
форми». 
6. Чи  можна  за  допомогою  Майстра  створити  
форму  БД  M S Ac ce ss  на  основі  запиту? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) так (на основі таблиць і запитів); 
б) так (тільки на основі запиту); 
в) ні (тільки на основі таблиць); 
г) ні (тільки на основі таблиць і звітів). 
7. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) Режим 
ТАБЛИЦА 










3 )  
 
8. В  якому  режимі  роботи  з  формами  БД  
M S Acce ss  можна  вводити  дані  до  в ідповідних  
таблиць? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) ТА БЛ ИЦ А ; 
б) КОНС Т Р УК Т О Р ;  
в) ФОРМА ;  
г) МАКЕ Т. 
9. Який  режим  роботи  з  формами  БД  MS Acce ss  
можна  використати  для  зміни  структури  форми? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) ТА БЛ ИЦ А ; 
б) КОНС Т Р УК Т О Р ;  
в) ФОРМА ;  
г) МАКЕ Т. 
10. Який  режим  роботи  з  формами  БД  MS Access 
можна  використати  для  створення  розрахунково -
го  поля  форми? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
а) ТА БЛ ИЦ А ; 
б) КОНС Т Р УК Т О Р ;  
в) ФОРМА ;  
г) МАКЕ Т. 
11. Чи  можна  під  час  створення  форми  за  до -
помогою  Майстра  форм  доповнити  форму  БД  
MS Access кнопкою? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (якщо на другому кроці роботи з Майстром форм 
ВЫБ Е Р И Т Е  В Н ЕШНИЙ  ВИ Д  ФО РМЫ  додати до макета 
форми потрібну кнопку); 
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б) так (якщо форма створюється на основі однієї таблиці); 
в) ні (додати кнопку до форми можна тільки в режимі 
КОНС Т Р УК Т О Р ); 
г) ні (кнопкову форму можна створити тільки за допомогою 
ДИСП Е Т Ч Е Р А  К НОПО ЧНИ Х  ФОРМ ). 
12. Працюючи  в  якому  режимі  роботи  з  формою  
БД  M S Acce ss  можна  використовувати  панель  
елементів? Вибер іть  правильну  відпов ідь: 
а) ТА БЛ ИЦ А ; 
б) КОНС Т Р УК Т О Р ;  
в) ФОРМА ;  
г) МАКЕ Т. 
13. Установ іть  в ідпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) кнопка елементу управління ПОДЧИН ЕНН А Я  
ФО РМА /ОТ Ч Е Т  
1 )  
 
б) кнопка елементу управління ПОЛЕ  2 )  
 
в) кнопка елементу управління НАДПИ С Ь  3 )  
 





1. Відкрийте БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b. 
Створення форм у режимі Конструктор 
2. Створіть у режимі КОНСТ Р УК Т О Р  форму для введення та 
перегляду записів таблиці К а т а л о г  т о в а р і в ; формі надай-
те ім’я Ф о р м а _ К а т а л о г. 
3. Відформатуйте елементи форми: змініть заповнення, шрифт, 
зменшіть розмір полів. 
4. Перейдіть у режим ФОРМА  та подивіться на результат фор-
матування. 
5. Спробуйте ввести нову інформацію для товару з кодом LLL. 
Чи вийшло це зробити? 
6. Перегляньте таблицю К а т а л о г  т о в а р і в. Чи з’явилась у них 
інформація, уведена за допомогою форми? 
7. Закрийте форму зі збереженням змін. 
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8. Чи є можливість форматувати елементи форми БД 
MS Excel? 
Створення форм за допомогою Майстра 
9. Створіть за допомогою Майстра форму для роботи з записа-
ми усіх таблиць: 
а) до форми додайте всі поля (без дублювання); 
б) виберіть тип В  О Д ИН  С ТО Л Б Е Ц ; 
в) стиль виберіть за бажанням; 
г) формі надайте ім’я З а г а л ь н а _ ф о р м а. 
10. Відкрийте форму З а г а л ь н а _ ф о р м а  в режимі КОН -
СТ Р УК Т О Р. 
11. Виведіть розділи колонтитулів, заголовка та приміток форми 
(ПКМ на розділі області даних). 
12. У верхньому колонтитулі напишіть назву форми, у нижньому 
— поточну дату (у центрі); змініть колір заповнення. 
13. У заголовку форми напишіть назву БД (ліворуч), у примітках 
— ваше прізвище (праворуч); змініть колір заповнення. 
14. Перейдіть у режим ФОРМА. Чи відображається і в якому 
місці форми вміст колонтитулів, заголовку та приміток 
форми? 
15. Перейдіть у режим ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р. Чи 
відображається і в якому місці форми вміст колонтитулів, 
заголовка та приміток форми? 
16. Перейдіть у режим ФОРМА. Відфільтруйте записи за умо-
вою: записи товару L.345 фірми «Альфа» або замовлень фір-
ми «Сигма», зроблених після 15.05.2009. 
17. Закрийте форму зі збереженням змін. 
Додавання розрахункових полів у форму 
18. Додайте до форми З а г а л ь н а _ ф о р м а  розрахункові поля:  
а) Вартість, в якому необхідно розрахувати вартість то- 
вару; 
б) Вартість з урахуванням знижки, яка надається, якщо кі-
лькість замовленого товару перевищує оптову кількість, в 
іншому разі сплачується повна вартість товару; 
в) Повідомлення, в якому необхідно вказати, чи була надана 
знижка; 
г) Повідомлення_1, в якому для замовлень, зроблених 
01.04.2009, виводиться текст «посміхніться», в іншому разі 
нічого не виводиться; 
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ґ) Повідомлення_2, в якому для замовлень товару, код якого 
починається з літери В, виводиться текст «небезпечні ре-
човини», в іншому разі нічого не виводиться. 
19. Змініть дані в полі К-ть уп для будь-якого запису на 1000, 
а дату — на 01.04.2009. Чи змінились значення розрахунко-
вих полів?  
20. Де легше створювати розрахункові поля — у формі чи у запиті? 
21. Чи є можливість додавати розрахункові поля у формі БД 
MS Excel? 
Додавання елементів управління у форму 
22. Додайте до форми З а г а л ь н а _ ф о р м а  дві кнопки (друку-
вання поточної форми та закриття форми) та зробіть форму 
автоматично завантажувальною (форма завантажується ра-
зом із БД). Під час додавання кнопок: 
а) переконайтеся, що кн.  ИСПОЛ Ь З О В А Т Ь  МАС Т Е Р А  є 
натисненою; 
б) управляюча кнопка для друкування форми міститься у ка-
тегорії РАБ О Т А  С  ФО РМОЙ ; 
в) управляюча кнопка для закриття форми міститься у кате-
горії РАБ О Т А  С  ФО РМОЙ. 
23. Перейдіть у режим ФОРМА. 
24. Використовуючи створену кнопку, закрийте форму. 
25. Чи є можливість додавати кнопку на форму БД MS Excel? 
Додавання у форму підпорядкованих форм 
26. Створіть на базі таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  го-
ловну форму, до якої додайте підпорядковану форму, створе-
ну на базі таблиці П р е й с к у р а н т. Для цього: 
а) на базі таблиці П р е й с к у р а н т  створіть за допомогою 
Майстра форму: додайте всі поля, виберіть тип В  ОД ИН  
СТ О Л Б Е Ц  та надайте ім’я П і д п о р я д к о в а н а ; 
б) на базі таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  створіть 
за допомогою Майстра форму: додайте всі поля, виберіть 
тип В  О Д ИН  СТ О Л Б Е Ц  та надайте ім’я Г о л о в н а ;  
в) перейдіть у режим КОНСТ Р УК Т О Р ;  
г) додайте підпорядковану форми П і д п о р я д к о в а н а, звер-
ніть увагу на встановлення полів зв’язку форм.  
27. Перейдіть у режим ФОРМА. 
28. Перегляньте записи головної форми. Що відбувається при цьо-
му із записами, що відображаються в підпорядкованій формі?  
 254
29. Чи є можливість додавати підпорядковані форми у форму 
БД MS Excel? 
30. Порівняйте ефективність використання форм у БД MS Excel 
та MS Access. 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
• створювати форми в режимі КОНСТ Р У К Т О Р  та за допо-
могою Майстра; 
• працювати з формоюву різних режимах; 
• редагувати та форматувати макет форми; 
• додавати до форми написи; 
• додавати до форми поля, у тому числі розрахункові; 
• використовувати вбудовані функції у розрахункових полях; 
• додавати до форми підпорядковану форму; 
• додавати до форми кнопки, яким призначати необхідні дії; 
• встановлювати властивості форми; 
• додавати до форми колонтитули; 
• переглядати за допомогою форм записи та вводити нові; 
• фільтрувати записи у формах; 
• друкувати форми; 
• робити форми автоматично завантажувальними. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Вибер іть  можливий  вигляд  форми  БД  




Варіант 1 Варіант 2 
 
а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці Р е -
з у л ь т а т и ). 
2. Чи  можна  доповнити  форму  БД  M S Acce ss  
кнопкою  відкриття  запиту  в  режимі  таблиці? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) так (дія «відкрити запит» наявна в переліку можливих дій 
Майстра створення кнопок); 
б) так (якщо попередньо створити відповідний макрос); 
в) ні (дії «відкрити запит» немає в переліку можливих дій 
Майстра створення кнопок); 
г) ні (форму можна доповнювати тільки кнопками, котрі ви-
конують дії щодо даної форми). 
3. Макрос  з  яким  ім ’ям  автоматично  викону -
ється  під  час  кожного  відкриття  БД  M S Acce ss? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) завантажування;  
б) open;  
в) autoexec;  
г) setup. 
4. Який  формальний  вираз  забезпечує  створен -
ня  розрахункового  поля  Н о в а  ц і н а  для  форми  БД  
M S Acce ss  (нова  ціна  більша  від  заданої  ціни  на  
0,5% )? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
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а) = [Ціна одиниці товару, грн] * 1.05 
б) Нова ціна: = [Ціна одиниці товару, 
грн] * 0,005 
в) = [Ціна одиниці товару, грн] * 1,005 
 
5. Виберіть можливий вигляд  форми БД MS Access 
з  попереднього  завдання  після  обчислення  зна -










а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
6. Чи  можна  для  розрахункового  поля  форми  
БД  M S Acce ss, що  має  грошовий  формат, устано -
вити  фіксовану  кількість  десяткових  знаків? Ви -
беріть  правильну  в ідповідь: 
а) так (можна задати довільну кількість десяткових знаків); 
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б) так (можна задати до п’ятнатцяти десяткових знаків); 
в) ні (можна задати до двох десяткових знаків); 
г) ні (кількість десяткових знаків взагалі не можна змінювати). 
7. Який  формальний  вираз  забезпечує  створення  
розрахункового  поля  К о м е н т а р  для  форми  БД  
M S Acce ss  (значення  «потрібно  подовжити»  ви -
водиться  за  умови, що  контракт  укладено  до  
1 січня  2004 р .;  в  інших  випадках  виводиться  зна-
чення  «д ійсний» )? Вибер іть  правильну  відповідь: 
 
а) = IIf ([Дата підписання контракту]<#01.01.2004#; "потрібно 
подовжити"; "дійсний"); 
б) = If ([Дата]<=”01.01.2004”; "потрібно подовжити"; "дійсний"); 
в) = если([Дата підписання контракту]>=#01.01.2004#; "дійс-
ний"; "потрібно подовжити"); 
г) Коментар: = IIf ([Контракт підписано]<>”01.01.2004”; "по-
трібно подовжити"; "дійсний"). 
8. Вибер іть  можливий  вигляд  форми  БД  
M S Ac c e s s  з  попереднього  завдання  після  обчис -











а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  ФОРМ  У  БД  ДЕПОЗИТНОГО   
В ІДДІЛУ  
 
1. Відкрийте БД Депозитний_відділ_Ас.accdb. 
2. Для кожного виду депозитів (Класичний, Класичний Плюс, 
Строковий, Строковий Плюс) створіть у БД такі об’єкти: 
а) запит з ім’ям Опис_<Назва вкладу>, в якому виведіть 
лише поле з описом відповідного вкладу з таблиці 
Довідник депозитних вкладів) (використайте фільт-
рацію за полем Назва вкладу, умова якої збігається з 
назвою вкладу, поле Назва вкладу не виводьте); 
б) на базі запиту Опис_<Назва вкладу> створіть форму 
з ім’ям Форма_Опис_<Назва вкладу>; форма повинна 
мати такий вигляд: 
 
в) запит з ім’ям Майбутні_суми_за_вкладами_<Назва 
вкладу>, до якого додайте поля № депозитного до-
говору, Прізвище, Сума вкладу та розрахункові поля 
Майбутня сума у валюті та Майбутня сума у гривні, 
у запиті виведіть інформацію тільки для вкладів з від-
повідною назвою (використайте фільтрацію за полем 
Назва вкладу, поле Назва вкладу не виводьте); 
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г) на базі запиту створіть форму (вид ленточный) з 
ім’ям Форма_майб_сума_<Назва вкладу>, до форми 
додайте кн. закриття форми (в розділі заголовка); фо-
рма повинна мати такий вигляд: 
 
ґ) запит з ім’ям Ставки_<Назва вкладу>, до якого до-
дайте поля Код валюти, Тривалість, місяців, Річна 
ставка, у запиті виведіть інформацію тільки для вкла-
дів з відповідною назвою (використайте фільтрацію, 
поле Назва вкладу не виводьте); 
д) на базі запиту створіть форму (вид в один столбец) з 
ім’ям Форма_ставки_<Назва вкладу>; до форми до-
дайте три кнопки: кн. переходу на попередній запис, 
кн. переходу на наступний запис та кн. закриття фор-
ми; форма повинна мати такий вигляд: 
 
3. Створіть на базі таблиці Довідник курсів валют запит з 
ім’ям Динаміка курсу за валютою-запит, до якого до-
дайте всі поля таблиці; установіть параметр фільтрації 
за полем Код валюти (поле відображатись у результаті 
запиту не буде). 
4. На базі запиту Динаміка_курсу_за_валютою_запит 
створіть форму (вид ленточный), якій надайте ім’я Фор-
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ма_динаміка_курсу_за_ валютою, до форми у розділ 
заголовка додайте поле Літерний код, змініть підпис по-
ля на динаміка курсу за та додайте кн. закриття форми; 






3.5. Технологія оформлення результатів аналізу  
даних БД MS Access за допомогою звітів 
 
МЕТА  
Навчитись оформлювати результати аналізу БД у 
MS Access за допомогою звітів. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Робота з об’єктами MS Word, проміжні підсумки в 









• поняття та призначення звіту в MS Access; 
• режими роботи зі звітом в MS Access; 
• структуру макета звіту та розділи звіту; 
• технологію створення звітів за допомогою Майстра; 
• загальні принципи редагування та форматування звіту. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
 
1. Які  об ’єкти  БД  MS Acce ss  можна  використа -
ти  для  внесення  даних  до  таблиці? Вибер іть  пра -




2. Чи  можуть  таблиця, запит, форма  та  зв іт  
БД  M S Acce ss  мати  однакові  імена? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
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а) так (тільки за умови, що запит, форма та звіт створені на 
основі однієї таблиці з відповідним ім’ям); 
б) так (різні об’єкти БД можуть мати однакові імена); 
в) ні (кожному об’єкту БД користувач повинен присвоїти уні-
кальне ім’я). 
г) ні (тільки таблиця та форма можуть мати однакові імена). 
3. Звіт  БД  M S Acc e ss  можна  створити  на  ос -  
нов і: 
а) тільки таблиці; 
б) форми; 
в) таблиці та запиту; 
г) раніше створенного звіту. 
4. Чи  можна  створити  зв іт  на  основ і  одні є ї  
таблиці  БД  M S Acce ss, якщо  БД  об ’єднує  кілька  
таблиць? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) так (якщо тимчасово розірвати зв’язок між таблицями); 
б) так (якщо змінити параметри зв’язку між таблицями); 
в) так (якщо додати до бланка звіту тільки одну таблицю); 
г) ні (звіт створюється тільки на основі всіх таблиць бази 
даних). 
5. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  

















3 )  
 
6. Чи  можна  за  допомогою  Майстра  зв іту  ство -
рити  зв іт  БД  M S Acce ss  на  основі  запиту? Вибе -
ріть  правильну  відповідь: 
а) так (тільки на основі запитів); 
б) так (тільки на основі таблиць та запитів); 
в) так (на основі будь-яких об’єктів БД MS Access); 
г) ні (тільки на основі таблиць). 
7. Який  режим  роботи  з і  зв ітами  БД  M S Acce ss  
можна  використати  для  зміни  структури  зв іту? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р ; 
б) ПРЕ Д С Т А В Л ЕН И Е  ОТ Ч Е Т А ; 
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в) КОНС Т Р УК Т О Р ; 
г) МАКЕ Т. 
8. В  яких  об ’єктах  БД  M S Acce ss  можна  вико -





9. Який  режим  роботи  з і  зв ітами  БД  M S Acce ss  
можна  використати  для  створення  проміжних  
підсумків? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р ; 
б) ПРЕ Д С Т А В Л ЕН И Е  ОТ Ч Е Т А ; 
в) КОНС Т Р УК Т О Р ; 
г) МАКЕ Т. 
10. В  якому  розд іл і  зв іту  БД  M S Acc ess  зада -
ються  поля  для  обчислення  проміжних  підсум -
ків? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) З А Г О ЛО ВО К  Г Р УП ПЫ ; 
б) ОБЛ А СТ Ь  Д А ННЫХ ; 
в) ПРИМЕ Ч АНИ Я  Г Р У П ПЫ ; 
г) НИЖНИЙ  К О ЛОНТ И Т У Л. 
11. Чи  можна  за  допомогою  Майстра  зв іту  за -
дати  обчислення  підсумкових  значень  за  текс -
товим  полем  зв іту  БД  M S Acce ss? Вибер іть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (обчислити підсумкові значення можна за полем дові-
льного типу); 
б) так (але тільки за одним текстовим полем); 
в) так (якщо це поле є первинним ключем); 
г) ні (обчислити підсумкові значення можна тільки за число-
вими полями). 
12. Під  час  редагування  структури  яких  об ’єк -
т ів  БД  M S Acc e ss  можна  використати  панель  













1. Відкрийте БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b. 
2. На основі всіх таблиць БД створіть запит, до якого додайте поля 
Дата замовл, Код тов, Назва, Фірма, Ціна, К-ть уп та розраху-
нкове поле Вартість замовлення з урахуванням знижки. 
3. На основі створеного запиту за допомогою Майстра створіть 
звіт: 
а) до звіту додайте всі поля запиту, 
б) дані згрупуйте за датами замовлення та змініть інтервал 
групування на ОБЫЧНЫЙ. 
в) додайте підсумки, визначивши за датами замовлення, вка-
зати для кожної фірми максимальну кількість упаковок, се-
редню ціну замовлених товарів та загальну вартість замов-
лення з урахуванням знижки, вивівши дані та підсумки, 
4. Додайте до колонтитулу замість дати (зверніть увагу як це за-
писується) ваше прізвище. 
5. Відформатуйте поля так, щоб інформація повністю вміщува-
лась. 
6. Змініть дані в таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь  та за-
крийте її. Перегляньте, чи змінилось щось у звіті? 
 
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
• створювати звіти за допомогою Майстра; 
• створювати звіти з групуванням записів за значеннями пев-
ного поля; 
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• працювати зі звітом у різних режимах; 
• редагувати та форматувати макет звіту; 
• додавати до звіту колонтитули; 




ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
 
1. В  якому  режимі  роботи  з і  зв ітами  БД  
M S Acce ss  буде  доступним  наявне  у  зв іт і  г іперпо -
силання? Виберіть  правильну  відповідь: 
а) ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р ; 
б) ПРЕ Д С Т А В Л ЕН И Е  ОТ Ч Е Т А ; 
в) КОНС Т Р УК Т О Р ; 
г) МАКЕ Т. 
2. Чи  можна  доповнити  структуру  зв іту  БД  
M S Acce ss  кнопкою  друкування  зв іту? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а) так (дія «друкування звіту» наявна в переліку можливих дій 
Майстра створення кнопок); 
б) так (якщо попередньо створити відповідний макрос); 
в) ні (дії «друкування звіту» немає в переліку можливих дій 
Майстра створення кнопок); 
г) ні (макет звіту не можна доповники жодною кнопкою). 
3. Який  формальний  вираз  забезпечує  обчис -
лення  проміжних  підсумків  (середнє  значення  за  
полем  «Ціна, грн»)  зв іту  БД  M S Acce ss? Виберіть  
правильну  відпов ідь: 
а)  срзнач ( [Ціна, грн] ); 
б) = Avg ( Ціна, грн ); 
в) = Avg ( [Ціна, грн] ); 
г) Avg ( [Ціна, грн] ). 
4. Вибер і ть  можливий  вигляд  зв і ту  БД  
M S  A c c e s s ,  якщо  в  режимі  КОНСТ Р У К ТО Р  в ін  має  








а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 1 або варіант 2 (залежно від даних таблиці). 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
СТВОРЕННЯ  ЗВ ІТ ІВ  ДЛЯ  БД  ДЕПОЗИТНОГО   
В ІДДІЛУ  
 
1. Відкрийте БД Депозитний_відділ_Ас.accdb. 
2. На базі запиту 7_загальний створіть звіт з ім’ям Загаль-
ний_звіт, в якому: 
а) до звіту додайте всі поля запиту; 
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б) записи згрупуйте за полем Назва депозитного вкладу; 
в) для кожної групи записи відсортуйте за полем Трива-
лість, місяців; 
г) підбийте підсумки: визначте загальну майбутню суму 
в гривні; 
ґ) установіть для сторінок альбомну орієнтацією. 
















Навчитися здійснювати статичний та динамічний обмін 
даними між додатками MS Office та створювати інтегро-
вані документи. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Проведення розрахунків у таблицях MS Word та MS Excel, 
класифікація об’єктів у MS Word, поля та коди полів у 
MS Word, створення складених документів у MS Word. 
 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• технології обміну даними між додатками; 
• поняття інтегрованого документа; 
• поняття впровадженого та зв’язаного об’єкта; 
• зміст понять додаток/документ-сервер та додаток/доку-
мент-клієнт; 
• статичний та динамічний обмін даними між додатками;  
• види динамічного обміну даними між додатками; 
• методи організації обміну даними; 
• етапи впровадження та зв’язування об’єктів; 
• етапи створення складених документів MS Word на основі 
злиття даних;  
• етапи створення зведених таблиць MS Excel на основі зов-
нішніх даних; 
• етапи імпорту та експорту даних MS Access у документи 
інших додатків.  
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ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Які  технолог і ї  обміну  даними  між  додатками  
використовуються  в  додатках  Window s? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
а) статичне копіювання; 
б) статичне впровадження; 
в) динамічне зв’язування; 
г) динамічне впровадження. 
2. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) документ-сервер; 1) документ, в якому створено основну 
частину інтегрованого документа і в 
який вставляються об’єкти з інших до-
датків; 
б) додаток-клієнт ; 2) додаток, в якому створено основну ча-
стину інтегрованого документа і в 
який вставляються об’єкти з інших до-
датків; 
в) документ-клієнт; 3) документ, звідки виконується вставка 
фрагмента в інтегрований документ; 
г) додаток-сервер; 4) додаток, звідки виконується вставка 
фрагмента в інтегрований документ. 
3. Під  час  статичного  копіювання  даних: 
а) порушується зв’язок з документом-сервером, зв’язок з до-
датком-сервером не порушується; 
б) порушується зв’язок з додатком-сервером, зв’язок з доку-
ментом-сервером не порушується; 
в) порушується зв’язок і з додатком-сервером, і з документом-
сервером; 
г) зв’язок з додатком-сервером та документом-сервером не 
порушується. 
4. Під  час  динамічного  впровадження  даних: 
а) порушується зв’язок з документом-сервером, зв’язок з до-
датком-сервером не порушується; 
б) порушується зв’язок з додатком-сервером, зв’язок з доку-
ментом-сервером не порушується 
в) порушується зв’язок і з додатком-сервером, і з документом-
сервером; 
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г) зв’язок з додатком-сервером та документом-сервером не 
порушується. 
5. Під  час  динамічного  зв ’язування  даних: 
а) порушується зв’язок з документом-сервером, зв’язок з до-
датком-сервером не порушується; 
б) порушується зв’язок з додатком-сервером, зв’язок з доку-
ментом-сервером не порушується; 
в) порушується зв’язок і з додатком-сервером, і з документом-
сервером; 
г) зв’язок з додатком-сервером та документом-сервером не 
порушується. 
6. Чи  може  бути  застосована  технолог ія  OLE 
для  створення  об ’єкт ів  M S W or d? Виберіть  пра -
вильну  відповідь: 
а) так (для створення будь-яких об’єктів MS Word); 
б) так (для створення зовнішніх об’єктів MS Word); 
в) ні (тільки для створення внутрішніх об’єктів MS Word); 
г) ні (тільки для тих, до яких можна перейти за допомогою гі-
перпосилання). 
7. За  якою  ознакою  об ’єкт  документа  M S W or d 
в ідносять  до  класу  внутрішніх  об ’єкт ів? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
а) об’єкт є впровадженим у документ MS Word; 
б) об’єкт є зв’язаним з документом MS Word; 
в) об’єкт може редагуватися засобами MS Word; 
г) об’єкт може форматуватися засобами MS Word. 
8. За  якою  ознакою  об ’єкт  документа  M S W or d 
в ідносять  до  класу  зовнішніх  об ’єкт ів? Вибер іть  
правильну  відпов ідь: 
а) об’єкт є впровадженим у документ MS Word; 
б) об’єкт є зв’язаним з документом MS Word; 
в) об’єкт може редагуватися засобами MS Word; 
г) об’єкт може форматуватися засобами MS Word. 
9. Під  час  створення  інтегрованого  документа  
M S W or d  на  основі  злиття  даних  додатком -серве -
ром  може  бути: 
а) MS Word; 
б) MS PowerPoint; 
в) MS Excel; 
г) MS Access; 
ґ) MS Paint. 
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10. Під  час  створення  зведено ї  таблиці  у  
M S Ex ce l  додатком -сервером  може  бути: 
а) MS Word; 
б) MS PowerPoint; 
в) MS Excel; 
г) MS Access; 





1. Створіть три копії файла П р і з в и щ е _ о р и г і н а л.d o c x  та 
надайте їм імена П р і з в и щ е _ В с т а в к а.d o c x, П р і з в и -
щ е _ В п р о в а д ж е н н я.d o c x  та П р і з в и щ е _ З в ’ я з у в а н -
н я.d o c x. 
2. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ т а б л.x l s x  та скопіюйте оригі-
нал таблиці Прибуток фірм у файл MS Excel, якому надайте 
ім’я П р і з в и щ е _ д ж е р е л о.x l s x. 
3. Обчисліть у MS Excel значення розрахункового стовпчика 
Прибуток та підсумкові значення (мінімальне, середнє, суму).  
4. Виділіть усю таблицю з розрахунками та скопіюйте її у буфер 
обміну. 
5. У файл П р і з в и щ е _ В с т а в к а.d o c x  вставте скопійовану 
таблицю, використовуючи операцію статичного копіювання 
даних (кн. ВСТ А ВИ Т Ь ). Закрийте файл зі збереженням змін у 
ньому. 
6. У файл П р і з в и щ е _ В п р о в а д ж е н н я.d o c x  вставте ско-
пійовану таблицю, використовуючи операцію динамічного 
впровадження даних (кн. ВСТ АВ И Т Ь  ↓ СП ЕЦИ АЛ ЬН А Я  
В С Т А В К А 1 → ВС Т АВ И Т Ь  → ЛИС Т  M S  E X C E L  (О Б ’ Є К Т ) ), 
у разі потреби скопіювавши вихідну таблицю ще раз. За-
крийте файл зі збереженням змін у ньому. 
7. У файл П р і з в и щ е _ З в ’ я з у в а н н я.d o c x  вставте скопійо-
вану таблицю, використовуючи операцію динамічного 
зв’язування даних (кн. ВСТ АВ И Т Ь  ↓ СП ЕЦИ АЛ ЬН А Я  
В С Т А В К А  → СВЯ З А Т Ь  → ЛИС Т  M S  E X C E L  (О Б ’ Є К Т ) ), у 
разі потреби скопіювавши вихідну таблицю ще раз. Закрийте 
файл зі збереженням змін у ньому. 
8. Занотуйте інформацію щодо початкового розміру файла 
(П р і з в и щ е _ о р и г і н а л.d o c x ) та розмірів файлів П р і з в и -
                      
1 MS Word 97—2003: П Р А В К А  → С П Е Ц И А Л Ь Н А Я  В С Т А В К А .  
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щ е _ В с т а в к а.d o c x, П р і з в и щ е _ В п р о в а д ж е н н я.d o c x, 
П р і з в и щ е _ З в ’ я з у в а н н я.d o c x. Чи змінився розмір фай-
ла-оригіналу після того, як у нього вставили таблицю? 
9. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ В с т а в к а.d o c x  та: 
а) змініть початкові дані. Чи змінилися дані, які розраховува-
лись? Чому? 
б) зробіть шапку таблиці жовтого кольору. Засобами якого 
додатка це робиться? 
в) чи змінились і як заголовок вікна додатка та вміст меню 
під час редагування таблиці? 
г) перейдіть у режим індикації кодів полів. Що ви бачите на 
місці таблиці? Чому? 
10. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ В п р о в а д ж е н н я.d o c x  та: 
а) змініть початкові дані. Чи змінилися дані, які розраховува-
лись? Чому? 
б) зробіть шапку таблиці зеленого кольору. Засобами якого 
додатку це робиться? 
в) чи змінились і як заголовок вікна додатка та вміст меню 
під час редагування таблиці? 
г) поверніться до роботи з документом П р і з в и щ е _ В п р о -
в а д ж е н н я.d o c x. 
ґ) перейдіть у режим індикації кодів полів. Що ви бачите на 
місці таблиці? Чому? 
11. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ З в ’ я з у в а н н я.d o c x  та: 
а) змініть початкові дані. Чи змінилися дані, які розраховува-
лись? Чому? 
б) зробіть шапку таблиці червоного кольору. Засобами якого 
додатка це робиться? 
в) чи змінились і як заголовок вікна додатка та вміст меню 
під час редагування таблиці? 
г) поверніться до роботи з документом П р і з в и щ е _ З в ’ я -
з у в а н н я.d o c x. 
ґ) перейдіть у режим індикації кодів полів. Що ви бачите на 
місці таблиці? Чому? 
12. Закрийте всі файли зі збереженням змін. 
13. Вилучіть файл П р і з в и щ е _ д ж е р е л о.x l s x. 
14. Відкрийте файли П р і з в и щ е _ В с т а в к а.d o c x, П р і з в и -
щ е _ В п р о в а д - ж е н н я.d o c x, П р і з в и щ е _ З в ’ я з у в а н -
н я.d o c x. Які зміни відбулися з таблицею? Чи можна тепер її 
редагувати? 
15. Яка технологія обміну даних (статична чи динамічна) вико-
ристовувалась під час виконання п. 2? 
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У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
 
 
• копіювати дані з одного додатка MS Office в інший за допо-
могою технології статичного обміну даними; 
• упроваджувати у MS Word таблиці, створені в MS Excel; 
• зв’язувати дані в додатках MS Word та MS Excel; 
• редагувати у MS Word упроваджені та зв’язані об’єкти, 
створені в інших додатках. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Яким  буде  результат  послідовност і  таких  
д ій: виділити  д іапазон  комірок  на  аркуші  
M S Exce l  →  скопіювати  дані  в  буфер  обміну  
(Ctr l+ C)  →  активізувати  документ  M S Wor d  →  
вставити  вміст  буферу  обміну  ( C tr l +V )  в  доку -
мент  M S Wor d? Виберіть  правильну  в ідповідь: 
а) змін у документі MS Word не відбудеться; 
б) вставиться таблиця MS Word; 
в) вставиться таблиця MS Excel; 
г) виникне вікно, в якому користувач вкаже який об’єкт — 
впроваджений чи зв’язаний — йому потрібен. 
2. Дані  д іапазону  А2:С5  робочого  аркуша  книги  
M S Exce l  скопіювали  в  документ  MS W or d. Зміна  
даних  в  вказаному  д іапазоні  відобразиться  у  до -
кумент і  M S W or d, якщо  була  виконана  операц ія: 
а) статичного копіювання; 
б) динамічного впровадження; 
в) динамічного зв’язування. 
3. Редагування  даних, доданих  до  документа  
M S W or d  на  основі  технолог і ї  статичного  копію -
вання, відбувається  засобами: 
а) додатка MS Word; 
б) редактора об’єктів; 
в) додатка, в якому його було створено; 
г) буферу обміну. 
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4. Редагування  даних, доданих  до  документа  
M S W or d  на  основі  технолог і ї  динамічного  впро -
вадження, відбувається  засобами: 
а) додатка MS Word; 
б) редактора об’єктів; 
в) додатка, в якому його було створено; 
г) буфера обміну. 
5. Під  час  редагування  об ’єкта  в  документі  вік -
но  додатка  M S Wor d  має  такий  вигляд: 
 
Яка  технолог ія  обміну  даними  використовува -
лась  під  час  додавання  об ’єкта? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) статичного копіювання; 
б) динамічного впровадження; 
в) динамічного зв’язування. 
6. У  режимі  і ндикаці ї  код ів  полів  у  документі  
в ікно  додатка  M S W or d  має  такий  вигляд:  
 
Яка  технолог ія  обміну  даними  використовува -
лась  під  час  додавання  об ’єкта? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) статичного копіювання; 
б) динамічного впровадження; 
в) динамічного зв’язування. 
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7. У  режимі  і ндикаці ї  код ів  полів  у  документі  
в ікно  додатка  M S W or d  має  такий  вигляд: 
 
Яка  технолог ія  обміну  даними  використовува -
лась  під  час  додавання  об ’єкта? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) статичного копіювання; 
б) динамічного впровадження; 
в) динамічного зв’язування. 
8. Вибер іть  коди  пол ів  упроваджених  об ’єкт ів  
документа  M S W ord: 
а) {EMBED Excel.Sheet.8}; 
б) {LINK Excel.Sheet.8 "Книга1" "Лист1!R6C3R8C4"\a\p}; 
в) {HYPERLINK \l "_Toc246406894"}; 
г) {TOC \o "1-3"\h \z \u }; 
ґ) таких полів в документі MS Word не існує. 
9. Вибер іть  коди  полів  зв ’язаних  об ’єкт ів  до -
кумента  M S Wor d: 
а) {EMBED Excel.Sheet.8}; 
б) {LINK Excel.Sheet.8 "Книга1" "Лист1!R6C3R8C4"\a\p}; 
в) {HYPERLINK \l "_Toc246406894"}; 
г) {TOC \o "1-3"\h \z \u }; 
ґ) таких полів в документі MS Word не існує. 
10. Чи  всі  поля  документа  MS Word наявні  в  наве-
деному  вікні  ПОЛЕ? Виберіть  правильну  відповідь:  
 
а) так (це вичерпний список); 
б) так (інакше не можна вставити поле в 
документ MS Word); 
в) ні (наприклад, поле впровадженого 
об’єкта не можна вставити за допомо-
гою цього вікна). 
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ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ОРГАНІЗАЦІЯ  ОБМІНУ  ІНФОРМАЦІЄЮ   






а) завдання, пов’язане з копіюванням таблиць Довідник 
депозитних вкладів та Довідник кодів валют з файлів 
MS Word (Довідник депозитних вкладів.docx та Дові-
дник кодів валют.docx) у файл MS Excel (Депозит-
ний_відділ_Ех.xlsx) та  
б) завдання імпорту таблиць Депозитні рахунки, Довідник 
ставок та Довідник курсів валют з файла MS Excel 
(Депозитний_відділ_ Ех.xlsx) у файл MS Access 
(Депозитний_відділ_Ас.accdb).  
2. Яка технологія обміну даних (статична чи динамічна) 
використовувалась в кожному випадку? Відповідь об-
ґрунтуйте. 
3. Створіть на основі шаблону документації документ з 
ім’ям Для_ відділу_маркетингу. docx. 
4. Після шапки надрукуйте текст Інформація для відділу 
маркетингу стосовно видів депозитних вкладів та 
ставок за ними станом на <поточна дата> (поточну 
дату вставте як поле). 
5. На основі технології динамічного зв’язування вставте у 
створений документ таблиці Довідник депозитних 
вкладів та Довідник ставок файла Депозитний_від-
діл_Ex.xlsх. 
6. Зменшить розмір об’єктів так, щоб уся інформація вмі-
щувалась на одній сторінці. 
7. На базі документа Повідомлення_злиття_з_Ех.docx 
створіть складений документ, що дозволяє на основі 
таблиці іменованого діапазону Депозитні рахунки (з 
аркуша Депозитні рахунки файла Депозитний_ 






значення поля Повідомлення 
для клієнта 
значення поля № депо-
зитного договору 
значення поля Назва 
депозитного вкладу  
8. На базі документа Повідомлення_злиття_з_Ас.docx 
створіть складений документ, що дозволяє на основі запи-
та 7_Загальний файла Депозитний_відділ_Ас.accdb, 








значення поля  
Майб сума у гривні 
значення поля  










9. Перегляньте документи в режимі індикації кодів полів. 
Що відображається на місці полів злиття? 
10. Змініть прізвище будь-якого клієнта в таблиці Депо-
зитні рахунки файлів Депозитний_відділ_Ех.xlsx та 
Депозитний_відділ_Ас.accdb.  
11. Перегляньте всі записи документів Повідомлення_ 
злиття_з_Ех.docx та Повідомлення_злиття_з_Ас.docx. 
Чи відобразились зроблені зміни? 
12. Яка технологія обміну даних (статична чи динамічна) 
використовувалась для злиття документів? Відповідь 
обґрунтуйте. 
13. Створіть у БД Депозитний_відділ_Ас.accdb запит з 
ім’ям Для_ зведеної_таблиці: 
а) до запиту додайте такі поля: № депозитного дого-
вору, Дата відкриття рахунку, Назва депозитного 
вкладу, Тривалість вкладу, місяців; 
б) до запиту додайте розрахункове поле Майбутня 
сума у гривні, в якому обчисліть суму, яка буде на 
рахунку після закінчення строку дії угоди з урахуван-
ням відсотків; перерахунок у гривню зробіть за кур-
сом, встановленим на дату відкриття рахунку;  
14. Відкрийте файл Депозитний_відділ_Ех.xlsx та додай-
те новий аркуш з назвою Зведена_таблиця_Ас. 
15. На цьому аркуші на основі даних запиту Для_зве-
деної_таблиці бази Депозитний_відділ_Ас.accdb 
сформуйте зведену таблицю, в якій для вказаної дати 
(поле фільтра1) за тривалістю вкладу (поле стовпчика 
зведеної таблиці) та за назвами вкладів (поле рядка 
зведеної таблиці) обчислюється загальний та середній 
розмір майбутньої суми у гривні. Під час створення: 
а) як джерело виберіть зовнішні дані — БД MS Access — 
файл Депозитний_відділ_Ас.accdb; 
б) у БД виберіть запит Для_зведеної_таблиці; 
в) таблицю розташуйте починаючи з комірки А1, макет 
задайте відповідно до завдання. 
16. У зведеній таблиці перегляньте дані спочатку за 
02.03.09, а потім за 16.03.09. Зробіть висновок щодо 
призначення поля фільтра. 
17. Приховайте інформацію щодо середнього розміру май-
бутньої суми у гривні. 
                      
1 MS Word 97—2003: поле сторінки. 
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18. Двічі клацніть на загальному розмірі майбутньої суми за 
середньостроковими вкладами Строковий Плюс. По-
ясніть походження інформації, яку Ви одержали.  
19. Чи можна таку задачу виконати в MS Access? 
20. Чи можна створити таку саме таблицю на основі даних 
файла MS Excel? 
21. Змініть у таблиці Довідник курсів валют курс гривні 
для якоїсь дати на 100. 
22. Чи відобразились зроблені зміни у зведеній таблиці?  
23. Поновіть дані зведеної таблиці, використовуючи відпо-
відну кнопку. 
24. Яка технологія обміну даних (статична чи динамічна) 
використовувалась під час формування зведеної таб-





4.2. Автоматизація роботи в додатках MS Office  
за допомогою макросів та функцій користувача 
МЕТА  
Навчитися створювати й використовувати макроси та 
функції користувача в додатках MS Office. 
ІНТЕГРАЦІЙНІ  ЗВ ’ЯЗКИ  
Технологія роботи в додатках пакета MS Office — MS Word, 
MS Excel та MS Access. 
 
СТУДЕНТИ  ПОВИННІ  
ЗНАТИ  
 
• елементи графічного інтерфейсу редактора VBA;  
• поняття та призначення модуля VBA;  
• основні конструкції мови VBA;  
• основні види процедур; 
• призначення та синтаксис підпрограм, зокрема макросів; 
• етапи запису макросів у додатках MS Office; 
• призначення персональної книги макросів у MS Excel,  
• синтаксис функцій користувача та етапи їх створення; 
• оператори розгалуження, вибору та циклу; 
• види доступу до макросів та функцій користувача. 
 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ  ТА  В ІДТВОРЕННЯ  
 
1. Редактор  V BA призначений  для  створення  та  
редагування: 
а) текстових файлів; 
б) упроваджених об’єктів; 
в) макросів; 
г) вбудованих функцій; 
ґ) функцій користувача; 
д) баз даних. 
2. До  процедур  мови  VBA належать: 
а) підпрограми Sub; 
б) цикли For-Each; 
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в) розгалуження If-Then-Else; 
г) функції Function.  
3. В  яких  додатках  можна  створювати  макроси? 
Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) NotePad; 
б) MS Word; 
в) MS Paint; 
г) MS Excel; 
ґ)  MS Access; 
д) MS Equation. 
4. В  яких  додатках  можна  створювати  функці ї  
користувача? Вибер іть  правильну  відповідь: 
а) MS Word; 
б) NotePad; 
в) MS Paint; 
г) MS Excel; 
ґ) MS Access; 
д) MS Equation. 
5. Макрос  у  M S W ord  та  M S Ex ce l  являє  собою: 
а) функцію користувача Function;  
б) вбудовану функцію Macro; 
в) підпрограму Macro; 
г) підпрограму Sub.  
6. Макрос  у  M S Access  являє  собою: 
а) вбудований модуль Macro;  
б) вбудовану функцію Macro; 
в) окремий об’єкт БД; 
г) підпрограму Sub.  
7. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  
двох  множин: 
а) оператор If-Then-Else; 1) оператор циклу з умовою; 
б) оператор Select-Case; 2) оператор циклу з лічильником; 
в) оператор For-Next; 3) оператор розгалуження; 
г) оператор For-Each; 4) оператор вибору. 
ґ) оператор Do-Loop; 5) оператор циклу масиву 
8. Чи  можна  використати  макрос  загального  
доступу  на  іншому  комп ’ютері? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
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а) так (якщо комп’ютери об’єднані в мережу й усі ресурси 
комп’ютерів відкриті для загального доступу); 
б) так (цей макрос доступний на будь-якому комп’ютері, але 
лише з файла, в якому він створений); 
в) ні (цей макрос доступний лише на комп’ютері, де він ство-
рений, але з будь-якого файла); 
г) ні (цей макрос доступний лише на комп’ютері, де він створе-
ний, та з файла, де він створений, але з будь-якої комірки). 
9. Чи  можна  використати  макрос  локального  
доступу  на  іншому  комп ’ютері? Виберіть  прави -
льну  в ідповідь: 
а) так (якщо комп’ютери об’єднані в мережу й усі ресурси 
комп’ютерів відкриті для загального доступу); 
б) так (цей макрос доступний на будь-якому комп’ютері, але 
лише з файла, в якому він створений); 
в) ні (цей макрос доступний лише на комп’ютері, де він ство-
рений, але з будь-якого файла); 
г) ні (цей макрос доступний лише на комп’ютері, де він створе-
ний, та з файла, де він створений, але з будь-якої комірки). 
10. Де  зберігаються  функці ї  користувача  загаль -
ного  доступу? Виберіть  правильну  відпов ідь: 
а) у персональній книзі макросів P e r s o n a l.x l s x ; 
б) у персональній книзі функцій P e r s o n a l _ f u n c t i o n.x l s x ; 
в) у надбудові F u n c t i o n.x l a x ; 






Створення макросів у MS Word 
1. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ о р и г і н а л.d o c x  та збережіть 
його з ім’ям П р і з в и щ е _ м а к р о с и.d o c x. 
2. Виділіть будь-який фрагмент тексту другого абзацу. 
3. Запишіть у файл П р і з в и щ е _ м а к р о с и.d o c x  макрос Ф о р -
м а т _ с и м в о л, який установлює специфічні параметри фор-
матування символів. Макрос повинен запускатися комбінацією 
клавіш A L T + Z. Чи змінилось форматування фрагмента? Чи 
вдається під час запису макросу використовувати кнопки на п/і? 
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4. Після завершення запису макросу клацніть в другому абзаці. 
5. Запишіть у файл П р і з в и щ е _ м а к р о с и.d o c x  макрос Ф о -
р м а т _ а б з а ц, який установлює специфічні параметри фор-
матування абзацу та запускає комбінацією клавіш A L T + S. Чи 
змінилось форматування абзацу? 
6. Після завершення запису макросу клацніть у третьому абзаці. 
7. Запустіть спочатку макрос Ф о р м а т _ с и м в о л, а потім мак-
рос Ф о р м а т _ а б з а ц, використовуючи комбінації клавіш. 
8. Перегляньте текст макросів у редакторі VBA.  
Створення макросів у MS Excel 
9. Створіть файл П р і з в и щ е _ V B A.x l s x. 
10. Змініть ім’я першого аркуша на М у к и  т в о р ч о с т і  та: 
а) запишіть у відносному режимі макрос з ім’ям П р і з в и -
щ е _ в і д н о с н  (зберігайте у поточній книзі, задайте ком-
бінацію клавіш S H I F T + C T R L + Z ), який робить у поточній 
комірці жовте заповнення та заносить у неї текст КНЕУ; 
б) запишіть в абсолютному режимі макрос з ім’ям П р і з -
в и щ е _ а б с  (зберігайте у поточній книзі, задайте комбі-
націю клавіш S H I F T + C T R L + X ), який робить у комірці В2 
зелене заповнення та заносить у неї текст СТУДЕНТ. 
11. Скопіюйте формат комірки з жовтим заповненням у комір-
ку В2. 
12. Вилучіть вміст комірок. 
13. Активізуйте комірку С10. Запустіть макрос П р і з в и -
щ е _ в і д н о с н. В якій комірці виконаний макрос? Яка комір-
ка є поточною? Чому? 
14. Запустіть макрос П р і з в и щ е _ а б с. В якій комірці виконаний 
макрос? Яка комірка є поточною? Чому? 
15. Змініть ім’я другого аркуша на З а п и с  та занесіть таку інфо-
рмацію: 
 
16. Створіть дві копії аркуша, яким надайте назви — В и к о -
н а н н я  та Ф у н к ц і я. 
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17. На аркуші З а п и с  активізуйте комірку Е2. 
18. Запишіть в абсолютному режимі макрос з ім’ям П р і з в и -
щ е _ ф у н к ц і я  (зберігайте у поточній книзі, задайте комбі-
націю клавіш, вкажіть короткий опис — інформацію щодо 
операцій, які він виконує), який повинен обчислювати у діа-










19. Створіть на аркуші З а п и с  кнопку з написом М а к -
р о с _ П р і з в и щ е  для запуску макросу.  
20. Змініть значення аргументів. Вилучіть значення функції. Ак-
тивізуйте комірку В10. Обчисліть значення функції за допо-
могою макросу, використавши створену кнопку. 
21. На аркуші В и к о н а н н я  обчисліть значення функції за до-
помогою макросу, використавши комбінацію клавіш. 
22. Відкрийте у редакторі VBA модуль, який містить створений 
вами макрос П р і з в и щ е _ ф у н к ц і я. 
23. Подивіться на посилання на комірки. Коли ви зустрічались з 
таким стилем адресації? Де записані відносні посилання, де 
абсолютні? Як ви це визначили? 
24. Винесіть на п/і кнопку для запуску макросу П р і з в и -
щ е _ ф у н к ц і я. 
25. На аркуші Ф у н к ц і я  обчисліть значення функції за допомо-
гою макросу, використавши кн. на п/і. 
Створення макросів у MS Access 
26. Відкрийте БД З а м о в л е н н я _ т о в а р і в.a c c d b. 
27. Створіть макрос з ім’ям В і д к р и т т я _ ф о р м, який відкриває 
форми З а г а л ь н а _ ф о р м а, Ф о р м а _ К а т а л о г  та Г о -
л о в н а  у режимі ФОРМА, після чого виводить повідомлення 
Усі форми відкриті у д/в із заголовком Повідомлення для 
оператора. 
28. Створіть макрос з ім’ям В і д к р и т т я _ т а _ д р у к у в а н н я  
т а б л и ц ь, який почергово відкриває таблиці К н и г а  о б л і -
к у  з а м о в л е н ь, П р е й с к у р а н т  та К а т а л о г  т о в а р і в  у 
режимі ТА Б ЛИЦ А  та відправляє їх на друк, після чого виво-
дить повідомлення Усі таблиці відкриті у режимі Таблица 
та відправлені на друк у д/в із заголовком Повідомлення для 
оператора. 
29. Створіть макрос з ім’ям В и к о н а н н я _ з а п и т і в, який за-
пускає всі запити на оновлення, після чого виводить повідом-
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лення Усі запити на оновлення виконані у д/в із заголовком 
Повідомлення для оператора. 
30. Створіть спеціальний макрос A u t o K e y s, в якому для ство-
рених макросів задайте комбінації клавіш: C T R L + y  — для 
В і д к р и т т я _ ф о р м, C T R L + r  — для В і д к р и т т я _ т а _  
д р у к у в а н н я _ т а б л и ц ь, C T R L + t  — для В и к о н а н -
н я _ з а п и т і в. 
Створення та використання функцій користувача  
у MS Excel 
31. Відкрийте файл П р і з в и щ е _ V B A.x l s x. 
32. Активізуйте аркуш Ф у н к ц і я. 
33. Занесіть у комірку А12 ваше прізвище, у А13 — ім’я, у А14 — 
по батькові; у комірку С12 введіть з клавіатури поточний рік, 
у С13 — місяць, у С13 — число. 
34. Завантажте редактор VBA. 
35. У цьому вікні виберіть папку поточного файла та додайте 
модуль. 
36. У цьому модулі створіть функції користувача та застосуйте 
їх на аркуші Ф у н к ц і я: 











Розрахуйте в комірках D2:D8 значення функції для значень 
аргументу, що міститься в комірках В2:В8; 
б) функція з ім’ям П р і з в и щ е _ і м ’ я  — за повним ім’ям по-
вертає скорочене (прізвище та ініціали). Отримайте скоро-
чене ім’я студента у комірці А15; 
в) функція з ім’ям П р і з в и щ е _ м і с я ц ь  — визначає назву 
місяця за датою. Визначте у комірці С15 назву поточного 
місяця; 
г) функція з ім’ям П р і з в и щ е _ ф а к т о р і а л  — обчислює 
факторіал натурального числа. Розрахуйте у комірках 
Е1:Е8 факторіал вмісту комірок В1:В8. 
Створення та використання функцій користувача 
 у MS Access 
37. Відкрийте БД З а м о в л е н н я  т о в а р і в.a c c d b. 
38. Створіть функцію F u n c t i o n _ m o n t h, що визначає назву 
місяця (січень, лютий…) за датою.  
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39. Створіть функцію F u n c t i o n _ v a r t i s t, що дозволяє розра-
хувати вартість замовлення. 
40. Створіть функцію F u n c t i o n _ v a r t i s t _ z n, що дозволяє 
розрахувати вартість замовлення з урахуванням знижки. 
41. Створіть на базі всіх таблиць запит, в який додайте всі поля 
без дублювання та розрахункові поля, в яких визначте місяць, 
в який було зроблене замовлення, вартість замовлення та вар-
тість замовлення з урахуванням знижки.  
 
У  РЕЗУЛЬТАТІ  СТУДЕНТИ  
ПОВИННІ  ВМІТИ  
•  
• записувати макроси в автоматичному режимі у MS Word 
та MS Excel;  
• визначати та встановлювати режим запису макросу 
MS Excel: абсолютний та відносний; 
• визначати та забезпечувати доступ до макросу в MS Word 
та MS Excel: локальний та загальний; 
• створювати макроси в MS Access; 
• створювати та застосовувати функції користувача в 
MS Excel та MS Access; 
• організовувати розгалуження та цикли в макросах та функ-
ціях користувача в MS Excel та MS Access. 
 
ТЕСТОВИЙ  КОНТРОЛЬ  
РІВЕНЬ  УМІНЬ  
 
1. Установ іть  відпов ідність  між  елементами  








1) MS Word; 
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б) 2) MS Excel; 
в) 3) MS Access. 
2. На  рисунку  подано  програмний  код  макросу  
M S Ex ce l. Макрос  записаний  у  режимі: 




3. На  рисунку  подано  програмний  код  макросу  







4. На  рисунку  подані  варіанти  програмного  ко -
ду  функцій. Який  з  варіантів  відповідає  функці ї  









а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
5. На  рисунку  подані  варіанти  програмного  ко -



















а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
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в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
6. На  рисунку  подані  варіанти  програмного  ко -
ду  функцій. Який  з  варіантів  відповідає  функці ї  









а) варіант 1; 
б) варіант 2; 
в) варіант 3; 
г) варіант 4. 
 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ВИКОРИСТАННЯ  МАКРОСІВ  ТА  ФУНКЦІЙ   
КОРИСТУВАЧА  В  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ ,   
РЕАЛІЗОВАНОЇ  В  MS E X C E L  
 
1. У файлі Депозитний_відділ_Ех.xlsx на початку додайте 
новий аркуш з ім’ям Головна сторінка. 
2. Створіть макрос з ім’ям Друк_деп_рах, який активізує ар-
куш Депозитні рахунки та відправляє його на друк. 
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3. Створіть макрос з ім’ям Ставки_Класичний, який активізує 
аркуш Довідник ставок та за допомогою Автофільтра ві-
дображає у БД Довідник ставок записи вкладів Класичний. 
4. Створіть аналогічні макроси з іменами Ставки_Кла-
сичний, Ставки_Класичний_Плюс, Ставки_Строковий 
та Ставки_ Строковий_Плюс. 
5. Створіть макрос з ім’ям Додати_деп_рах, який активізує 
аркуш Депозитні рахунки та переходить на перший по-
рожній рядок у комірку стовпчика А; для цього в макросі 
необхідно записати команди: активізувати аркуш Депо-
зитні рахунки → активізувати комірку А5 → переходити 
на комірку, що міститься під поточною доти, доки поточ-
на не стане порожньою (використати оператор циклу 
Do … Loop Until). 
6. Створіть функції користувача для обчислення всіх розра-
хункових полів: 
а) функцію Повідомл_співроб_банка для розрахунку по-
ля Повідомлення співробітнику банка, в якому ви-
водиться повідомлення (текст якого занесений у комірку 
C3) для тих договорів, строк яких не відповідає інтер-
валу тривалості вкладу, в інших випадках — нічого не 
виводиться; 
б) функцію Факт_дата_закр_рах для розрахунку поля 
Фактична дата закриття рахунку, в якому для розра-
хунку дати закриття рахунку використовуються функції 
DateSerial, Year, Month, Day, Int, оператор Mod; 
в) функцію Мах_дата_закр_рах для розрахунку поля 
Макс дата закриття рахунку, в якому розрахуйте ма-
ксимальну дату закриття рахунку виходячи з максима-
льної тривалості вкладу; 
г) функцію Повідомл_клієнту для розрахунку поля Повідом-
лення для клієнта, в якому виведіть повідомлення 
строк дії договору спливає через ____ днів для тих за-
писів, в яких різниця між фактичною датою закриття ра-
хунку та поточною датою перебуває у межах від 0 до 10 
днів включно, для записів, фактична дата закриття ра-
хунку яких менша від поточної дати, виведіть повідом-
лення строк дії договору закінчився; 
ґ) функцію Мін_сума_поверн для розрахунку поля Міні-
мальна сума, що повертається, в якому розрахуйте 
мінімальну суму, що повертатиметься, виходячи з мі-
німальної суми та мінімальної тривалості вкладу; 
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д) функцію Мін_сума_поверн_з_валютою для розрахун-
ку поля Мінімальна сума, що повертається (у ва-
люті), в якому виведіть одночасно мінімальну суму 
вкладу і відповідну грошову одиницю вкладу.  
7. У файлі Депозитний_відділ_Ех.xlsx створіть копії ар-
кушів Депозитні рахунки та Довідник ставок, яким на-
дайте назви Депозитні_рахунки_ф корист, Довідник_  
ставок_ф_корист відповідно. 
8. Вилучіть раніше створені формули розрахунку полів. 
9. Використайте створені функції для обчислення значень 
розрахункових полів. Чи збігаються здобуті значення з 
одержаними раніше? 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ВИКОРИСТАННЯ  МАКРОСІВ  ТА  ФУНКЦІЙ   
КОРИСТУВАЧА  В  БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ ,   
РЕАЛІЗОВАНОЇ  В  MS A C C E S S  
 
1. Відкрийте БД Депозитний_відділ_Ас.accdb. 
2. Створіть три модулі: Функції_для_депозит_вкладів, 
Функції_для_довідника_ставок, Функції_для_загаль-
ного_запиту. 
3. У модулі Функції_для_депозит_вкладів створіть функції 
користувача для обчислення всіх розрахункових полів: 
а) функцію Povidoml_spivrob_banka для розрахунку поля 
Повідомлення співробітнику банка, в якому виво-
диться повідомлення неможливий строк для тих до-
говорів, строк яких не відповідає інтервалу тривалості 
вкладу, в інших випадках — нічого не виводиться;  
б) функцію Fakt_data_zakr_rach для розрахунку поля Фа-
ктична дата закриття рахунку, в якому для розрахун-
ку дати закриття рахунку використовуються функції 
DateSerial, Year, Month, Day, Int, оператор Mod;  
в) функцію Max_data_zakr_rach для розрахунку поля Макс 
дата закриття рахунку, в якому розрахуйте максимальну 
дату закриття рахунку виходячи з максимальної тривало-
сті вкладу;  
г) функцію Povidoml_klienty для розрахунку поля Повід-
омлення для клієнта, в якому виводиться повідом-
лення строк дії договору спливає через ____ днів для 
тих записів, в яких різниця між фактичною датою за-
криття рахунку та поточною датою перебуває в межах 
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від 0 до 10 днів включно, для записів, фактична дата 
закриття рахунку яких менша від поточної дати, виве-
діть повідомлення строк дії договору закінчився;  
4. У модулі Функції_для_довідника_ставок створіть функції 
користувача для обчислення всіх розрахункових полів: 
а) функцію Min_suma_povern для розрахунку поля 
Мінімальна сума, що повертається, в якому 
розрахуйте мінімальну суму, що повертатиметься, 
виходячи з мінімальної суми та мінімальної тривалості 
вкладу;  б) функцію Min_suma_povern_z_valut для розрахунку по-
ля Мінімальна сума, що повертається (у валюті), в 
якому виведіть одночасно мінімальну суму вкладу і 
відповідну грошову одиницю. 
5. У модулі Функції_для_загального_запиту створіть функції 
користувача для обчислення усіх розрахункових полів: 
а) функцію Maib_suma_y_valuti для розрахунку поля 
Майбутня сума у валюті, в якому розрахуйте суму (у 
валюті), яка буде на рахунку після закінчення строку 
дії угоди з урахуванням відсотків; у полі встановіть 
відповідну кількість десяткових знаків та зазначте 
грошову одиницю, використавши значення поля код 
валюти та відповідну функцію;  
б) функцію Maib_suma_y_grn для розрахунку поля Май-
бутня сума у гривні, в якому розрахуйте суму (у гри-
вні), яка буде на рахунку після закінчення строку дії 
угоди з урахуванням відсотків, перерахунок у гривню 
зробіть за курсом, установленим на дату відкриття ра-
хунку; у полі встановіть відповідну кількість десяткових 
знаків, використавши відповідну функцію.  
6. У БД Депозитний_відділ_Ас.accdb створіть запити, ана-
логічні запитам 5_розрах_поля_для_депозит_рахунків, 
6_розрах_поля_ для_довідника_ставок, 7_загальний, 
яким надайте назви 5_ф_корист_для_депозит_рахунків, 
6_ф_корист_для_довідника_ ставок, 7_ф_корист_за-
гальний відповідно та в яких використайте створені функ-
ції для обчислення значень розрахункових полів. 
7. Створіть макрос з ім’ям Перегляд_звіту, який відкриває 
Загальний_ звіт. 
8. Створіть макрос з ім’ям Друк_звіту, який відкриває За-
гальний_звіт, відправляє його на друк, закриває та ви-
водить повідомлення Друкується загальний звіт у д/в із 
заголовком Повідомлення для оператора. 
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9. Створіть макрос з ім’ям Друк_майб_сум_валюта, який 
відкриває форму Майбутні_суми_за_валютою_форма, 
відправляє її на друк, закриває її та виводить повідом-
лення Друкується форма з майбутніми сумами для виб-
раної валюти у д/в із заголовком Повідомлення для 
оператора. 
10. Створіть макрос з ім’ям Друк_майб_сум_<Назва вкла-
ду>, який відкриває форму Форма_майб_сума_  
<Назва вкладу>, відправляє її на друк, закриває її та 
виводить повідомлення Друкується форма з майбут-
німи сумами для вкладів <Назва вкладу> у д/в із заголо-
вком Повідомлення для оператора. 
11. Створіть форму (вид в один столбец), якій надайте ім’я 
Загальна_ форма: до форми додайте поля № депо-
зитного договору, Дата відкриття рахунку, Прізви-
ще, Сума вкладу, Код валюти, Назва валюти, Офі-
ційний курс, Строк договору, Назва депозитного 
вкладу, Річна ставка та розрахункові поля Фактична 
дата закриття рахунку, Майбутня сума у валюті та 
Майбутня сума у гривні, в яких використайте створені 
функції Fakt_data_zakr_rach, Maib_suma_y_valuti та 
Maib_suma_y_grn. 
12. До форми додайте три кнопки: кн. переходу на попере-
дній запис, кн. переходу на наступний запис та кн. за-




13. Створіть запит з ім’ям Майбутні_суми_за_валю-
тою_запит, до якого додайте поля № депозитного до-
говору, Прізвище, Сума вкладу та розрахункові поля 
Майбутня сума у валюті та Майбутня сума у гривні, 
в яких використайте створені функції Maib_suma_y_valuti 
та Maib_suma_y_grn; установіть параметр фільтрації за 
полем Код валюти (поле відображатися у результаті 
запиту не буде). 
14. На базі запиту Майбутні_суми_за_валютою_запит 
створіть форму (вид ленточный) якій надайте ім’я Фо-
рма_майб_суми_за_валютою, до форми додайте кн. 
закриття форми (в розділі заголовку); форма повинна 








ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ОРГАНІЗАЦІЯ  ІНТЕРФЕЙСУ  
БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  В  MS E X C E L  
 
1. У файлі Депозитний_відділ_Ех.xlsx активізуйте аркуш 
Головна сторінка. 
2. Винесіть на панель прискореного доступу кн. Кнопка 
(элемент управления формы), Поле со списком (эле-
мент управления формы) та Полоса прокрутки (эле-
мент управления формы)1. 
3. На аркуші Головна сторінка за зразком створіть кнопки, 
яким призначте макроси: 
 
а) кнопці Додати депозитні рахунки призначте макрос 
Додати_деп_рах; 
б) кнопці Друкування депозитних рахунків призначте 
макрос Друк_деп_рах;  
в) кнопці Ставки за вкладами «Класичний» призначте 
макрос Ставки_Класичний; 
г) аналогічно кнопкам Ставки за вкладами «Класичний 
Плюс», Ставки за вкладами «Строковий», Ставки за 
вкладами «Строковий Плюс» призначте відповідні мак-
роси; 
                      
1 MS Excel 97—2003: виведіть п/і ФО Р М Ы. 
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ґ) під кнопками Ставки за вкладами… створіть поле зі спи-
ском. за допомогою якого в комірках нижче відображаєть-
ся опис вибраного у списку вкладу; для цього необхідно: 
― намалювати поле зі списком → ПКМ на полі → Фор-
мат объекта → вкл. Элемент управления → устано-
вити джерело формування елементів списку — діапа-
зон з назвами вкладів таблиці Довідник депозитних 
вкладів (A6:A9) → установити комірку, в яку поверта-
ється порядковий номер валюти, напр., I16; 
― об’єднати комірки G18:I20; 
― у комірку G18 занести формулу, яка виводить опис 
вкладу залежно від значення комірки I16: 
 якщо I16=1, то опис вкладу Класичний  
  (аркуш Довідник депозитних вкладів,   
   комірка В6); 
 якщо I16=2, то опис вкладу Класичний Плюс 
  (аркуш Довідник депозитних вкладів,  
   комірка В7); 
 якщо I16=3, то опис вкладу Строковий  
  (аркуш Довідник депозитних вкладів,  
   комірка В8); 
 якщо I16=4, то опис вкладу Строковий Плюс 
  (аркуш Довідник депозитних вкладів,  
   комірка В9); 
― перекрийте елементом управління Поле со спис-
ком комірку I16 (див. зразок); 
д) кнопці з написом Оберіть код валюти та натисніть на 
кнопку, щоб дізнатися динаміку курсу валюти, при-
значте макрос з ім’ям Динаміка_курсу, який активізує ар-
куш Довідник курсів валют та за допомогою Розшире-
ного фільтра відображає у БД Довідник курсів валют 
записи вибраної у списку валюти; для цього необхідно: 
― створити функцію користувача Код_валюти, яка за 
порядковим номером валюти повертає її літерний 
код (відповідність порядкового номера та літерного 
коду встановлена у таблиці Довідник кодів валют: 
1 — EUR, 2 — GBP, 3 — JPY,4 — UAH, 5 — USD), у 
функції використайте оператор вибору Select Case; 
― намалювати поле зі списком → ПКМ на полі → Фор-
мат объекта → вкл. Элемент управления → уста-
новити джерело формування елементів списку — 
діапазон з літерними кодами валют таблиці Довідник 
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кодів валют (A6:A10) → установити комірку, в яку 
повертається порядковий номер валюти, напр., В9; 
― у комірці поруч (С9) одержати літерний код валюти 
за її порядковим номером (В9), використовуючи 
створену функцію користувача Код_валюти;  
― у комірку над літерним кодом (С8) занести назву 
поля Літерний код таблиці Довідник кодів валют 
— ці комірки (С8:С9) будуть використовуватись як 
звичайний критерій для розширеного фільтра; 
― створити макрос Динаміка_курсу, який активізує ар-
куш Довідник курсів валют та за допомогою Роз-
ширеного фільтра відображає у БД Довідник кур-
сів валют записи, що задовольняють створений 
звичайний критерій (С8:С9, динамічна фільтрація); 
― створити для макроса кнопку (так, щоб вона перекрива-
ла комірки з допоміжною інформацією: В9, С8:С9); 
е) кнопці з написом Депозитні рахунки, сума вклада яких > 
вказаної призначте макрос з ім’ям Фільтр_деп_рах_ 
за_сумою, який активізує аркуш Депозитні рахунки та 
за допомогою Розширеного фільтра відображає у БД Де-
позитні рахунки записи вкладів, сума яких більша від 
граничної суми, вибраної за допомогою смуги прокручу-
вання; для цього необхідно: 
― намалювати смугу прокручування → ПКМ смузі → 
Формат объекта → вкл. Элемент управления → 
установити мінімальне значення — 0, максимальне 
— 50, крок змінювання — 1 (такі параметри встанов-
люються для зручності роботи зі смугою прокручу-
вання з урахуванням значення поля Сума вкладу) → 
установити комірку, в яку повертається значення, на-
пр., В13; 
― у комірці ліворуч (А13) одержати граничне значен-
ня суми вкладів (=B13*100); 
― у комірці праворуч (С13) створити формулу об-
числювального критерію (='Депозитні рахун-
ки'!D6>$A$13);  
― створити макрос Фільтр_деп_рах_за_сумою, який 
активізує аркуш Депозитні рахунки та за допомо-
гою Розширеного фільтра відображає у БД Депо-
зитні рахунки записи, що задовольняють створе-
ний обчислювальний критерій (С12:С13, динамічна 
фільтрація); 
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― створити для макросу кнопку (так, щоб вона пере-
кривала комірки з допоміжною інформацією: 
С12:С13). 
4. Для всіх комірок аркуша встановіть світло-зелене запов-
нення та приберіть з екрана сітку. 
 
 
ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
ОРГАНІЗАЦІЯ  ІНТЕРФЕЙСУ  
БД  ДЕПОЗИТНОГО  В ІДДІЛУ  В  MS A C C E S S  
 
1. Відкрийте БД Депозитний_відділ_Ас.accdb. 
2. Перевірте, що в БД створені всі необхідні об’єкти: 
 
Тип 
об’єкта Імена об’єктів БД депозитного відділу 
Депозитні рахунки Довідник депозитних вкладів 
Довідник ставок Довідник кодів валют Таблиці 
Довідник курсів валют  
1_Вилучення 2_Оновлення 
3_1_Перехресний  3_2_Перехресний 
4_1_Підсумковий  4_2_Підсумковий 
4_3_Підсумковий  4_4_Підсумковий 

























об’єкта Імена об’єктів БД депозитного відділу 
Перегляд_звіту Друк_звіту 
Друк_майб_сум_валюта  















































































































































































кий размер нет 
Область вы-
деления 
нет нет да да нет нет 
Кнопки пере-
хода 
нет нет да да нет нет 
Полосы про-
крутки  отсутствуют 
Кнопка окон-
ного меню 
нет нет нет нет нет да 
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4. Створіть форму з елементами управління, якій надайте 
ім’я Головна_ форму, що матиме вигляд, поданий далі. 


















вкладки для кожного виду вкладів, 














ЗАВДАННЯ  ДО  КЕЙСА  
 




Додаток /додатки, в яких 
розв’язано завдання,  
імена відповідних файлів  
та використаний засіб 




   
 
2. Зробіть порівняльну характеристику методів приско-
реного введення даних у MS Word та MS Excel. 
3. Зробіть порівняльну характеристику систем адресації 
комірок таблиці у MS Word та MS Excel. 
4. Зробіть порівняльну характеристику форматування у 
MS Word, MS Excel та MS Access. 
5. Зробіть порівняльну характеристику типів та форматів 
даних у MS Excel та MS Access. 
6. Зробіть порівняльну характеристику засобів аналізу 
інформації БД MS Excel та MS Access. 
7. Зробіть порівняльну характеристику проведення роз-
рахунків у MS Word, MS Excel та MS Access. 
8. Зробіть порівняльну характеристику підбиття підсумків 
у БД MS Excel та MS Access. 
9. Зробіть порівняльну характеристику методів фільт-
рації БД MS Excel та MS Access. 
10. Зробіть порівняльну характеристику створення та ви-
користання макросів у MS Word, MS Excel та MS Access. 
11. Зробіть порівняльну характеристику синтаксису та вико-
ристання функцій у MS Word, MS Excel, MS Access та VBA. 
12. Зробіть порівняльну характеристику технологій обміну 
даними у додатках MS Office. 
13. Зробіть порівняльну характеристику надбудов Поиск 
решения та Подбор параметра у MS Excel. 
14. Зробіть порівняльну характеристику організації ін-
терфейсу БД у MS Excel та MS Access. 
15. Розробіть презентацію MS PowerPoint, в якій продемон-
струйте технологію розв’язання в різних додатках за-
вдань кейса (п. 1) з викладенням висновків проведеного 






Роботу з полями документа MS Word можна назвати 
офісним програмуванням поряд з програмуванням дій 




Документ MS Word має структуру, яку формують абзаци 
тексту та розділи документа. Структура документа може бути ві-
дображена за вказівкою вкл. ВИД  →  гр. Р ЕЖИМЫ  П Р О -
СМОТ Р А  →  кн. СТ Р УК Т У Р А. 
Ускладнює структуру документа логічне форматування абза-
ців за допомогою стилів форматування та створення багаторівне-
вих списків. 
До елементів документа MS Word належать також таблиці та 
об’єкти MS Word, які обробляються окремими модулями (надбу-
довами) MS Word. Таблиці розташовуються в тексті документа 
MS Word, а об’єкти — у тексті чи поза текстом залежно від по-
треб користувача. Елементами документа MS Word також є поля, 
які відображають текст чи об’єкт залежно від коду поля. У режи-
мі відображення структури документа користувач не побачить 
об’єктів, які розташовані поза текстом. 
Поля є складовими елементами  
документа MS Word 
Поле документа MS Word — код, що виконується. Ви-
конуючи код поля, текстовий процесор MS Word залежно від ти-
пу поля вставляє в документ деякий зовнішній об’єкт MS Word 
або текст чи число, що є результатом обчислень або виконання 
інших дій, визначених кодом поля, перелік яких наведений у вік-
ні ПОЛЕ. 
З операціями над полем документа MS Word пов’язана функ-
ціональна кл. F 9: 
Створити порожнє поле Оновити поле Відобразити коди/значення поля 
C T R L + F 9  F 9  S H I F T + F 9  
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Алгоритм створення поля документа MS Word без викорис-
тання вікна ПОЛЕ  такий: кл. C T R L + F 9  →  введення з клавіатури 
чи з буфера обміну коду поля →  кл. F 9.  
Вікно ПОЛ Е  викликається вказівкою контекстного меню 
ИЗМ ЕНИ Т Ь  ПОЛ Е  або вкл. ВСТ АВ К А  →  гр. ТЕК СТ  →  
сп. ЭКСП Р Е С С  БЛ ОК И  →  ПОЛЕ. 
 
Синтаксис коду поля. Код поля формують: ознака поля, 






ключ числового формату  
Після натиснення кнопки ОК  наведеного вікна ПОЛЕ  в доку-
менті MS Word з’являється поле { PAGEREF приклад \# " 0" \* 
Arabic\h }. До коду поля, який відображався у вікні ПОЛЕ, дода-
ється ознака поля {}. 
Ознака поля — позначка, яка може вводитись у документ 
MS Word за одночасного натиснення кл. C T R L + F 9  або разом з 
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назвою поля та ключами, якщо використовується вікно ПОЛЕ. 
Ознака поля відображається в документі MS Word як символи фі-
гурних дужок, що відкриваються та закриваються {}1. 
Назва поля — слово (інструкція), яке визначає характер 
дії коду поля, його призначення. Наприклад, слово (інструкція) 
PAGEREF є командою відобразити номер сторінки, що містить 
вказану закладку. Це поле має параметр — ім’я закладки. Існу-
ють деякі поля, що не мають параметрів, наприклад, поле DATA — 
поле, що відображає поточну (системну) дату. 
Параметри поля — інструкції, які вказують об’єкти, над 
якими потрібно виконати дію, наприклад закладки. Параметром 
поля { PAGEREF приклад \# " 0" \* Arabic\h } є ім’я закладки — 
слово приклад. 
Ключ поля є необов’язковими параметрами поля — пара-
метрами відображення значення поля. За замовчуванням, тобто 
без установлення ключів, значення буде відображено у деякому 
програмно визначеному форматі. 
MS Word працює з двома видами ключів — загальними та 
спеціальними. До кожного виду поля існує вичерпний список 
можливих ключів, наведений у вікні ПА Р АМЕ Т Р И  ПОЛ Я. 
Загальні ключі поля визначають формат відображення 
текстового або  числового значення поля, а також формат відо-
браження дати. 
\* \# \@ 
Ключ формату тексту Ключ числового формату Ключ формату дати 
Ключі формату є «загальними» ключами для деяких полів, що 
відображають текст, число чи дату. Для деяких полів не встанов-
люються ключі формату, і відповідне вікно ПАР АМЕ Т Р И  ПОЛ Я  
не має вкладки ОБЩИЕ  КЛЮЧИ. 
Спеціальні ключі поля, на відміну від «загальних», на-
бувають призначення в контексті виду поля. Тобто для кожного 
виду поля однаково написана позначка ключа означає різну дію. 
Наприклад, ключ \h для різних видів полів означає різні дії.  
Закладка — позначка, яка встановлюється для фрагмента 
документа MS Word. Закладки є іменем змінної, яка може брати 
участь в обчисленнях чи логічних виразах, тобто бути парамет-
ром поля документа MS Word. 
                      
1 Але фігурні дужки, введені натисканням клавіш з відповідним зображенням, не 
сприймаються MS Word за ознаку поля. 
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Для того щоб установити закладку, потрібно:  
1) виділити фрагмент документа 
(слово/слова, об’єкт, таблицю); 
2) викликати вікно З АК Л А Д К А  
за вказівкою вкл. ВСТ АВ К А  
→  гр. СВЯ З И  →  кн. З А -
К Л А ДК А ; 
3) увести ім’я нової закладки 
(не вилучаючи імені поточної 
закладки у вікні З АК Л А ДК А ); 
4) натиснути кнопку ДО Б А -
ВИ Т Ь. 
Ім’я закладки  може починатися тільки з літери, але може 
містити цифри. Ім’я закладки не повинне містити пробілів. Якщо 
користувач хоче надати закладці ім’я, яке складається з кількох 
слів, слід використати знак підкреслення для імітування відокрем-
лення одного слова природної мови від іншого. Якщо користувач 
припуститься помилки в імені нової закладки, кн. ДО Б АВ И Т Ь  
стане неактивною. 
Закладку можна використовувати для переходу за міткою. 
Кн. ПЕ Р Е Й Т И  вікна З А К Л А ДК А  використовується для перехо-
ду до закладки за вибраним іменем. Можна використати також 
вікно НАЙ Т И  И  З АМ ЕНИТ Ь, яке викликається натисненням 
кл. F5. 
Вилучити закладку можна, скориставшись кн. УДА ЛИТ Ь  вік-
на З АК Л А ДК А. Закладка також зникне, якщо буде вилучений 
фрагмент документа, на якому була встановлена закладка. 
Деякі види полів документа MS Word створюються за натис-









































































































































































Поля злиття. Найбільш відомими полями документа MS 
Word є поля злиття, які використовуються для створення типових 
документів додаванням до типового тексту (наприклад, запро-
шення) даних щодо різних людей. Такі дані можуть бути додані з 
заздалегідь створеного та багато разів використаного списку, 
який зберігається в окремому файлі. 
 
Наведемо як приклад текст запрошення, котрий містить два 
поля категорії СЛИЯ НИЕ, — MERGEFIELD та ADDRESS-
BLOCK.  
 
Поле MERGEFIELD має обов’язковий параметр, поле 
ADDRESSBLOCK не має обов’язкових параметрів, але до нього 
можуть бути встановлені ключі. Параметром поля MERGEFIELD 
може бути одна з назв стовпчиків (полів бази даних), наведена у 
вікні НОВИЙ  СПИ СО К  А Д Р Е СО В. База даних адрес зберігається 
в окремому файлі, наведена – у файлі с п и с о к . m d b .   
Список ілюстрацій документа MS Word — це поле 
TOC. Поле TOC виконує збірку полів SEQ. Для таблиць, малюн-
ків та формул, створених у редакторі формул MS Equation, фор-
муються окремі списки ілюстрацій. Потрібно вибрати значення зі 
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списку вікна СПИСОК  І ЛЮСТ Р А Ц І Й, які будуть задавати відпо-
відні параметри поля  TOC. 
Наприклад, 
{ TOC \h \z \c "Таблиця" }, 
{ TOC \h \z \c "Малюнок" }, 
{ TOC \h \z \c "Формула" } 
Поле списку ілюстра-
цій установлюється за 
умов наявності в доку-
менті MS Word відповід-
них елементів — назв 
таблиць, малюнків чи 
формул. 
MS Word не аналізує, чи встановлюється назва таблиці саме 
для таблиці. MS Word створює поле нумерації назв різних типів 
об’єктів чи таблиць, визначених користувачем. На виділеному 
об’єкті чи таблиці ПКМ  →  НАЗ В А. Таблиця вважається виділе-
ною, якщо виділені всі комірки таблиці. 
Назва є нумерованим написом (Малюнок 1, Формула 1, 
Таблиця 1), який складається з постійної частини (тексту) та поля 
послідовної нумерації — SEQ. 
Вікно НАЗ В А  пропонує користувачеві вибрати (чи створити 
новий) текст підпису — постійної частини назви. Змінна частина 
назви — поле послідовної нумерації SEQ — установлюється ав-
томатично. Можна додати до підпису та поля послідовної нуме-
рації будь-який текст, котрий також відображатиметься у назві. 
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змінна частина Назви — поле SEQ 
текст Назви 
Рисунок  2   Група Названия вкладки Ссылки
 
Постійна частина Назви є параметром поля послідовної ну-
мерації. Наприклад, { SEQ Таблиця \* ARABIC }, { SEQ Малю-
нок \* ARABIC }, { SEQ Формула \* ARABIC , тобто послідовна 
нумерація для різних постійних частин назви, ведеться окремо. 
Натисканням кн. СО З Д А Т Ь  вікна НАЗ В А Н ИЕ  можна створю-
вати новий елемент списку постійних частин Назви, наприклад, 
створити підпис Фото, який буде відображеним одним з парамет-
рів коду відповідного поля послідовної нумерації — 
{ SEQ Фото \* ARABIC }. 
Значення полів послідовної нумерації не оновлюється авто-
матично після вилучення одного з полів, тому слід виділити 
весь тест документа та натиснути кл. F9 — оновити всі поля 
документа.  
Перехресне посилання — поле REF. Виконання коду 
цього поля приводить до переходу на елемент документа 
MS Word, який може бути розташований у будь-якому місці по-
точного документа. Не на кожний елемент чи фрагмент докумен-
та MS Word можна зробити перехресне посилання. Можна ство-
рити перехресні посилання на назви, а також заголовки, виноски, 
нумеровані абзаци (елементи нумерованих списків). 
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У вікні ПЕР Е К Р Е С ТНЫЕ  С СЫЛ К И  надається список всіх 
елементів (різних типів), до яких можна встановити перехресне 
посилання. Такий вигляд має перехресне посилання на Назву чи 
одну з її частин: { REF _Ref255525608 \h } , а такий — на заклад-
ку: { REF Дохід \h }. Ключ поля \h надає інструкції щодо від- 
ображення перехресного посилання на екрані монітора як гіпер- 
посилання.  
Гіперпосилання — поле HYPERLINK. На відміну від пе-
рехресного посилання, гіперпосилання (крім файла) може бути 
встановлено на початок поточного документа, заголовки (абзаци, 
для яких установлений один зі стилів Заголовок) та закладки.  
 
Фрагмент тексту, для якого 
встановлено гіперпосилання  
Код поля гіперпосилання на абзац,  для якого 
встановлено стиль Заголовок 
перехресного посилання { HYPERLINK  \l "_Перехресне_посилання" } 
 
Гіперпосилання встановлюється для окремого слова (достат-
ньо залишити текстовий курсор з-поміж символів слова), фраг-
мента тексту (виділити довільний фрагмент тексту, у тому числі 
частину слова чи кілька слів), а також об’єкта документа MS 
Word, наприклад малюнка (виділити об’єкт).  
 
Після виділення фрагмента тексту чи об’єкта можна (крім від-
повідної кнопки меню вікна документа)  скористатися контекст-
ним меню. Склад контекстного меню, ясна річ, відрізнитиметься, 
але пункт Г І П Е Р П О СИ Л АНН Я  буде в кожному. 
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Вилучити гіперпосилання мож-
на за допомогою контекстного ме-
ню, або прибравши поле, поперед-
ньо відобразивши його код. 
 
Такий вигляд має код поля гіперпосилання на закладку, що 
має ім’я Дохід, — { HYPERLINK \1 "Дохід" }; код поля гіпер-
посилання на початок документа — { HYPERLINK \1 "_top" }; 
код поля гіперпосилання на абзац, який містить текст „Глава 1” 
та для якого встановлений стиль Заголовок, — { HYPERLINK \ 
1 "_Глава_1" }. Зверніть увагу на те, що заголовок має відобра-
жатись у схемі документів. Тобто стиль заголовка повинен бути 
встановлений для абзацу, а не для фрагмента тексту. 
Автоматизований зміст документа MS Word — поле 
TOC. Виконання коду цього поля приводить до появи списку 
фрагментів тексту (не обов’язково абзаців), для яких установлено 
один з дев’яти стилів заголовків. У наведеному коді поля змісту 
зазначена інструкція збірки заголовків трьох перших рівнів — 
{ TOC \o "1-3" \h \z \u}. Для того щоб включити в зміст доку-
мента заголовки всіх рівнів, достатньо відредагувати інструкцію 
в такий спосіб: { TOC \o "1-9" \h \z \u}, та оновити поле натиснен-
ням кл. F 9. Значення поля змісту має такий вигляд: 
 
До вже створеного змісту можна додати назви глав та параг-
рафів, просто встановивши для них стиль заголовка та оновивши 
поле змісту. 
Зверніть увагу на те, що Список ілюстрацій створюється та-
кож полем TOC, яке має інші параметри.  
 
Код поля списку ілюстрацій Код поля змісту 
{ TOC \h \z \c "Таблиця" } { TOC \o "1-3" \h \z \u} 
ключ \с — створює список ілюстра-
цій указаного типу 
ключ \о — створює зміст, викорис-
товуючи рівні структури документа 
замість полів ТС 
Предметний покажчик — поле INDEX, яке виконує збір-
ку полів XE. Предметний покажчик має вигляд списку термінів, що 
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використовуються в поточному документі, із зазначенням сторінок 
документа, на яких вони згадуються. Для створення предметного 
покажчика необхідна наявність у поточному документі полів XE, 
якими помічаються окремі слова та словосполучення документа 
MS Word. Код поля предметного покажчика може мати такий ви-
гляд: { INDEX \c "2" \z "1058" }, а значення цього поля — такий: 
 
Елемент предметного покажчика — поле XE, яке 
бере участь у процесі створення предметного покажчика. Уста-
новлюється поряд зі словами чи словосполученнями, які корис-
тувач хоче бачити у предметному покажчику. 
Вікно ОП РЕ Д Е Л Е НИ Е  Э Л ЕМЕ НТ А  УК А З А Т Е Л Я  викликаєть-
ся або натисканням A L T + S H I F T + X  на виділеному слові чи 
словосполученні, або вкл. ССЫЛКИ  →  гр. ПРЕ ДМЕ ТНЫЙ  
УК А З А Т Е Л Ь  →  кн. ПОМЕ ТИ Т Ь  Э Л ЕМЕ НТ.  
Код поля XE, що встановлене до слова вікно, має та-
кий вигляд: { XE "вікно" }. Значення поля не існує. Це 
поле використовується для створення поля INDEX – 
предметного покажчика. Параметр "текст"  поля XE 
встановлюється автоматично, ним є виділене слово чи словоспо-
лучення, але він може бути змінений користувачем на такий, 
який він хоче бачити у полі предметного покажчика. Ця обстави-
на буде проілюстрована в наступній статті. 
Автоматична помітка елементів покажчика. Мож-
на створити файл (документ MS Word) словника, який буде містити 
таблицю з двох стовпчиків. У комірки першого стовпчика вводить-
ся текст, який потрібно помітити як елемент покажчика. Ліпше зга-
дати в таблиці всі форми слова, тому що MS Word буде виконувати 
пошук строго за зразком. У відповідні комірки другого стовпчика 
заносять текст, який буде відображатись у предметному покажчику. 








Файл попередньо створеного словника викликається натис-
канням кн. АВТОПОМЕ Т К А  у вікні УКА З А Т Е Л Ь. 
 
 
Після завантаження файла словника покажчика MS Word ав-
томатично помітить у документі усі слова, згадані в комірках 
першого стовпчика таблиці словника покажчика, створивши біля 
них поле XE, кожне з яких буде містити відповідне слово з комі-
рки другого стовпчика таблиці словника покажчика. Наприклад, 
вікна { XE "вікно" }. 
 
Текст є складовим елементом  
документа MS Word 
 
Статистика документа. Абзац та розділ є структурними 
одиницями (блоками) документа MS Word. Крім абзаців та розді-
лів MS Word розпізнає слова, рядки та сторінки.  
MS Word розпізнає: символи (за ASCII1 кодами), слова — за 
пробілами, абзаци — за символом абзацу (ASCII кодом та наяв-
ністю хоча б одного друкованого символу між двома маркерами 
абзацу), розділи — за символом розриву розділу. Рядки та сторін-
ки MS Word, можна сказати, обчислює та відображає в такому 
вигляді, в якому вони будуть виведені на друк. Обчислює, тому 
що кількість символів у рядку, кількість рядків та сторінок у до-
кументі залежать від кількості введених з клавіатури символів та 
                      
1 Після кожного натискання клавіші клавіатури вводиться ASCII код. MS Word від-
творює відповідний символ на екрані, але у файлі зберігаються саме ASCII коди. ASCII 
коди мають і друковані, і недруковані символи, тобто всі ті, що були введені з клавіатури. 
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параметрів їх форматування. Достатньо 
збільшити розмір шрифту для символів 
деякого фрагмента тексту, і зміниться 
кількість рядків та, можливо, сторінок у 
документі MS Word. Інша річ — абзаци 
та розділи1 документа, які мають ознаку. 
Користувач може побачити деякі з 
обчислених значень у вікні СТАТ И -
СТ ИК А, а може скористатися відповід-
ними полями категорії О  Д ОК УМ ЕН Т Е .  
Опис поля Число знаків  у документі 
Число слів  
у документі 
Число сорінок  
у документі 
Коди полів2 { NUMCHARS } { NUMWORDS } { NUMPAGES } 
Значення полів 31617 5145 34 
Розділ є структурною одиницею документа MS Word, пара-
метри форматування якої стосуються сторінок документа. Новий 
документ MS Word має один розділ. Кожний новий розділ доку-
мента MS Word утворюється розривом існуючого розділу. За до-
помогою відповідного пункту меню в документ MS Word встав-
ляється символ, що не друкується, .  
Розрив розділу утворюється для того, щоб надавати окремим 
сторінкам документа MS Word власні параметри форматування, 
тобто встановити параметри сторінок розділу. До параметрів 
(форматування) сторінок розділу належать: орієнтація сторінки, 
розмір полів сторінки (верхнього, нижнього, лівого та правого) та 
деякі інші, які можна побачити на вкладці РА ЗМЕ Т К А  
СТ Р А Н ИЦЫ. Параметри сторінки встановлюються одночасно для 
всіх сторінок поточного розділу. Поточний розділ зазначається 
положенням текстового курсору. 
Орієнтація сторінок розділу є параметром розділу 
(сторінок розділу). Орієнтація сторінок розділу може бути книж-
ковою (вертикальною) чи альбомною (горизонтальною).  
                      
1 Кількість розділів документа MS Word не відображається, відображається тільки 
поточній розділ у рядку стану. За допомогою поля SectionPages можна відобразити кіль-
кість сторінок у поточному розділі.  
2 Дані поля не мають параметрів, тому спеціальні ключі не використовуються, але 







символ, що не друкується,  
Р А З РЫВ  Р А З Д Е Л А  
 
 
Незалежна орієнтація сторінок кожного розділу надає можли-
вість розташовувати, наприклад, діаграму, велику таблицю чи 
малюнок на сторінці альбомної орієнтації. Для цього потрібно 
тільки відокремити потрібну сторінку символами розриву розділу 
та змінити орієнтацію сторінок відповідного розділу на альбом-
ну, виконавши вкл. РА ЗМЕ Т К А  СТ Р АН ИЦЫ  →  гр. ПАР А -
МЕ Т РЫ  СТ Р А НИЦЫЫ  →  сп. ОРИ Е Н Т АЦ И Я  →  АЛЬ Б ОМНАЯ. 
Колонтитули встановлюються за вказівкою вкл. ВСТ АВ -
К А  →  гр. КОЛОНТ И Т УЛЫ  →  кн. ВЕ Р Х Н ИЙ  КОЛ ОНТ И Т У Л  /  
НИЖНИЙ  К О ЛОНТ И Т У Л.  
Для кожного розділу документа MS Word може бути встанов-
лений різний вміст колонтитулів (верхнього та нижнього). Це до-
зволяє починати нумерацію кожного розділу з довільного номе-
ра, установлювати окремий для кожного розділу формат номера 
сторінки, розташовувати в колонтитулі, наприклад, назву розділу 
або параграфа твору, для написання якого використовується 
MS Word. 
За замовчуванням розділ, що утворився, набуває параметрів 
сторінок розділу, що розділився, тому для забезпечення оригіна-
льності вмісту колонтитула нового розділу потрібно відмовитися 
від пропозиції використовувати вміст колонтитула попереднього 
розділу за вказівкою вкл. 
КОНС Т Р УК Т О Р  →  гр. НАВ И Г А -
ЦИ Я  →  кн. КАК  В  П Р Е ДЫД У -
ЩЕМ  Р А З Д Е Л Е. Звичайно, ця кно-
пка є активною для всіх розділів, 
крім першого. 
Зони розташування тексту документа MS Word. 
Колонтитул є однією із зон розташування тексту, разом з зоною 
основного тексту та зоною виносок. Зона колонтитула може міс-
тити всі елементи документа MS Word — поля, текст, об’єкти та 
таблиці. Зона виносок також може містити різні елементи до-
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кумента MS Word — поля, текст, таблиці, а також деякі типи 
об’єктів. У поточній момент часу активною є одна із зон розта-
шування тексту. Перехід в іншу зону розташування тексту відбу-
вається подвійним ЛКМ  на потрібній зоні. На відміну від зони 
основного тексту та зони колонтитулів, які вже існують у новому 
документі, зону виносок потрібно створити за вказівкою 
вкл. С СЫЛК И  →  гр. СНОСК И  →  кн. ВС Т АВ И Т Ь  СНО СК У.  
Колонки. Текст розділу може бути відображений у вигляді 
колонок. Текст у вигляді колонок можна побачити у режимі роз-
мітки сторінки; у звичайному режимі перегляду (чернетка) колонки 
не відображаються. 
Параметри колонок установлюються у вікні КОЛОНК И, яке 
викликається за вказівкою вкл. РА ЗМЕ Т К А  СТ Р А Н ИЦЫ  →  




В оформленні фрагмента документа у вигляді колонок перед 
та після такого фрагмента автоматично вставляються символи 
розриву розділу.  
 
Користувач може самостійно встановити спочатку розриви роз-
ділу, а вже після цього оформлювати текст між установленими роз-
ривами розділу у вигляді колонок. Без виділення фрагмента тексту в 
кілька колонок буде розташований тест поточного розділу.  
Текст, розташований в кілька колонок, можна повернути до 
попереднього вигляду — розташувати в одну колонку та прибра-
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ти символи розриву розділу в режимі перегляду символів, що не 
друкуються. 
Збереження параметрів розділу. Параметри сторі-
нок розділу зберігаються в символі . Для того 
щоб поширити параметри сторінок поточного розділу на поперед-
ній, достатньо прибрати розрив розділу, що відокремлює поточ-
ний розділ від попереднього. Наприклад, якщо прибрати символ 
розриву розділу, який розташований перед колонками, то вміст 
попереднього розділу також буде розташований у колонках. 
Для того щоб поширити параметри сторінок поточного розді-
лу на наступний, потрібно перемістити символ розриву розділу, 
що відокремлює розділи, у кінець наступного розділу. 
Вилучивши всі сторінки розділу, не можна прибрати сам роз-
діл. Фізично розділ — це символ розриву розділу, який зберігає 
на надає параметри сторінкам, що розташовані вище до символу 
розриву попереднього розділу або початку документа, якщо по-
точний розділ є першим у документі. Параметри сторінок остан-
нього розділу зберігає останній символ документа, ним виявля-
ється маркер останнього абзацу. 
Поля, які відображають інформацію про розділ 
Опис поля Вставка номера  поточного розділу 
Вставка числа сторінок  
у поточному розділі 
Коди полів1 { SECTION } { SECTIONPAGES } 
Значення полів 1 25 
 
Співвідношення понять «сторінка» та «розділ». 
У документі MS Word існує недрукований символ розриву сто-
рінки . Він використовується тільки для того, 
щоб розташувати потрібний текст з початку сторінки. 
Розділ документа MS Word має вигляд набору сторінок, що 
мають однакові параметри, які встановлені саме для розділу та 
зберігаються в символі розриву розділу. Сторінка документа 
MS Word — модель аркуша роздрукованого документа, яка відо-
бражається в режимі розмітки сторінки. 
                      
1 Дані поля не мають параметрів, тому спеціальні ключі не використовуються, але 
можуть бути застосовані ключі загального використання – ключі формату виведення 
значення поля. 
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Абзац є структурною одиницею документа MS Word, па-
раметри форматування якої стосуються рядків документа. Аб-
зацом у документі MS Word називають текст, розташований 
перед маркером абзацу. Маркер абзацу встановлюється кл. E N T E R  
та під час перегляду символів, що не друкуються, має вигляд си-
мволу ¶. 
 
До параметрів форматування абзацу належать: міжрядко-
вий інтервал, відстань між абзацами, відступ першого рядка аб-
зацу тощо. Для встановлення параметрів абзацу можна користу-
ватися кнопками гр. АБ З А Ц  вкл. РА ЗМЕ Т К А  СТ Р АН ИЦЫ, або 
кнопками гр. АБ З А Ц  вкл. ГЛ АВ Н А Я. 
 
Так само як символ розриву розділу зберігає параметри сторінок 
розділу, маркер абзацу зберігає параметри форматування абзацу. 
Якщо користувач прибирає маркер абзацу, то відповідний 
текст набуває параметрів форматування наступного абзацу. Один 
абзац може належати до двох (сусідніх) розділів. Абзац може мі-
стити тільки один рядок, але хоча б один символ, що друкується. 
Якщо між двома маркерами абзацу немає жодного символу, що 
не друкується, MS Word не сприймає таке утворення як абзац та 
не враховує його в даних вікна СТАТ И С ТИ К А. 
Списки. Абзаци в документі MS Word можуть бути автома-
тично пронумеровані чи марковані — позначені деяким симво-
лом. Для цього слід застосувати на виділених абзацах 
вкл. ГЛА ВН А Я  →  гр. АБ З А Ц  →  кн. НУМЕ Р АЦ И Я /МАР К Е РЫ.  
Елементом списку може бути тільки абзац. Якщо користувач хо-
че зробити список з переліку деяких слів чи словосполучень, слід 
після кожного з них натиснути кл. E N T E R, тобто створити абзаци, 
що будуть містити одне слово чи словосполучення. 
Номери абзаців списку можна використовувати для встанов-




Багаторівневий список використовується не для нумерації чи 
маркування абзаців, а для структурування деякого фрагмента  
тексту. Багаторівневий список відтворює ієрархічну структуру. 
У багаторівневому списку інформативним є рівень, до якого на-
лежить елемент списку. Кожний рівень багаторівневого списку 
має свій формат номера чи маркера. Є можливість додавати до 
номера „підпорядкованого” рівня номер вищого рівня.  
Наприклад,  
Кожний елемент багаторівневого списку може бути „переведе-
ний” з рівня на рівень натисканням кл. T A B  чи кл. S H I F T + T A B. 
Натисканням кл. T A B  рівень знижується, натисканням 
кл. S H I F T + T A B  — підвищується. 
Співвідношення абзацу та рядка. Новий рядок 
утворюється MS Word автоматично після того, як всі позиції по-
точного рядка будуть зайняти символами, або користувач вста-
вить символ, що не друкується, м’якого переносу , одночасно 
натиснувши кл. S H I F T + E N T E R. 
Символ м’якого переносу не утворює абзацу, а просто роз-
ташовує потрібне слово з початку рядка подібно до того, як 
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символ розриву сторінки розташовує текст з початку наступної 
сторінки.  
Рядок є таким самим умовним поняттям, як й сторінка доку-
мента MS Word, хоч MS Word веде підрахунок кількості рядків у 
документі та відображає це значення у вікні СТА ТИ С Т ИК А. Ря-
док не має фіксованої кількості символьних позицій. Їхня кіль-
кість у рядку залежить від розміру шрифту символів, інтервалу 
між символами тощо, тобто від параметрів форматування симво-
лів, що розташовуються в рядку. Так само кількість рядків на 
сторінці залежить від параметрів форматування абзаців: міжряд-
кового інтервалу, відступу першого рядка абзацу, інтервалу між 
абзацами. Тобто MS Word працює із символами абзацу та симво-
лами розриву розділу як з ознакою структурних одиниць тексту 
документа. 
Символ у документі MS Word займає окрему позицію в тек-
сті. Кілька символів, що не містять пробілу, називаються словом. 
Один символ, що відокремлюється пробілом, також вважається 
словом документа MS Word. 
Параметрами форматування символів є: назва шрифту (гарні-
тура), розмір шрифту, накреслення, колір, заливка (виділення ко-
льором фону символів), формат лінії підкреслення символу, різні 
ефекти анімації, а також інтервал між символами, зміщення сим-
волів відносно осі рядка та дещо інше. Параметри форматування 
символу зберігаються в самому символі. 
Копіювання формату символу та формату аб-
зацу. Копіювання окремого символу фрагмента тексту, якому 
було надано оригінальне форматування, виконується разом з 
параметрами форматування цього символу. Можна копіювати 
окремо параметри форматування символу та власне символ. 
Для копіювання формату символу використовується кн. 
ФОРМАТ  ПО  О Б Р А З Ц У   чи кл. C T R L + S H I F T + C  та 
C T R L + S H I F T + V.  
Кнопка та зазначені клавіші використовуються також для ко-
піювання формату абзацу. Але попередньо не слід виділяти сим-
воли тексту абзацу, потрібно залишити текстовий курсор між 
двома символами тексту абзацу. 
MS Word дозволяє копіювати фрагменти тексту без копіюван-
ня параметрів форматування символів, що його складають. Для 
цього потрібно виконати вкл. ГЛАВ Н А Я  →  гр. БУФЕ Р  
О БМЕ Н А  →  сп.  ВСТ А ВИ Т Ь  →  СПЕЦИ АЛ Ь Н А Я  В С Т А В К А  →  




За цією вказівкою виконається копіювання вмісту буфера об-
міну без збереження параметрів форматування. Додаткове фор-
матування виділених символів можна прибрати також, натиснув-
ши C T R L +ПРО Б І Л. 
Співвідношення форматування абзацу та сим-
волів. Абзац та символ мають різні параметри форматування, 
але абзац містить символи, у тому числі абзацу, що не друкують-
ся. Можна встановити параметри форматування для маркера 
абзацу, який ще не містить символів, тоді символи цього абза-
цу набуватимуть відповідних параметрів форматування. Це 
стосується не всіх параметрів форматування символу, а тільки 
тих, яких набуває сам маркер кінця абзацу в режимі перегляду 
символів, що не друкуються, — вид шрифту, розмір, накрес-
лення, колір. 
Виділення символу, абзацу та розділу. Для того 
щоб застосувати параметри форматування до визначеного абзацу, 
достатньо залишити текстовий курсор в будь-якій позиції абзацу. 
Для того щоб застосувати параметри форматування до визначеного 
символу, потрібно виділити символ чи символи. Не можна застосу-
вати параметри форматування символу до існуючого абзацу. Мож-
на це зробити для всіх символів абзацу, спочатку виділивши їх.  
У документі MS Word можна виділити також фрагмент тексту, 
який формують частини кількох рядків, по вертикалі. Таке виді-
лення корисне під час роботи з текстом, розташування якого на сто-
рінці задавалось за допомогою маркерів табуляції. 
 
Для виділення вертикального ді-
апазону тексту використовують 
A L T +К У Р С О Р  МИШ І . 
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Одиниці виміру деяких параметрів формату-
вання. Розмір шрифту, міжрядковий інтервал, інтервал між аб-
зацами вимірюється в пунктах,  відступ першого рядка абзацу — 
у сантиметрах. У дюймі 72 пункти, співвідношення решти оди-
ниць виміру наведено в таблиці. 
Одиниця виміру Дюйм Сантиметр Пункт (пт) 
Дюйм  2,54 72 
Сантиметр 0,39  28,35 
Пункт 1/72 0,035  
Розмір шрифту можна не тільки вибрати зі списку, що про-
понується, а й ввести з клавіатури, навіть досить фантастич-
ний, наприклад, 1000 пунктів. У цьому разі можна спостеріга-
ти бездоганну графіку фрагментів символів. Можна також 
ввести з клавіатури розмір шрифту менше ніж 8 пунктів, які є 
мінімальними в списку, що пропонується. Найменший розмір 
шрифту — 1 пункт. 
 
Таблиці є складовими елементами  
документа MS Word 
 
Структура нової таблиці створюється за вказівкою 
вкл. ВС Т АВ К А  →  гр. ТА Б ЛИЦЫ  →  сп. ТА Б ЛИЦ А  →  
ВСТ А ВИ Т Ь  Т А Б Л ИЦ У / В И Б Р А Т И  К І Л Ь К І С Т Ь  С Т О В ПЧИ К І В  
Т А  Р Я Д К І В. 
Таблицю формують рядки (чи стовпчики) комірок. Структуру 
таблиці можна змінювати на будь-якому етапі роботи з табли-
цею — додавати стовпчики та рядки, додавати окремі комірки 
праворуч від таблиці, об’єднувати комірки. Відповідні кнопки 
винесені на вкл. МАКЕ Т, яка з’являється після виділення таблиці.  
Слід зауважити, що в разі об’єднання кількох комірок дода-
вання стовпчиків буде дещо ускладненим. Наприклад, таким бу-
де результат додавання стовпчика праворуч до таблиці, в якій бу-
ли об’єднані комірки першого рядка 
      
        
Буде додано по одній комірці у кожний рядок з форматуван-
ням комірок цього рядка. Так само під час додавання рядка, на-
приклад, натисканням кл. T A B  при текстовому курсорі в остан-
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ній комірці таблиці буде додано до таблиці рядок комірок, пара-
метри яких будуть збігатися с параметрами комірок перед- 
останнього рядка. 
     
    
    
Вмістом комірок таблиці MS Word може бути все те, що 
може бути вмістом документа MS Word у цілому, тобто текст, 
об’єкти, таблиці та поля. Часто таблицю використовують для ма-
кетування документа MS Word у цілому чи його окремих сторі-
нок. 
Форматування таблиці. Для встановлення параметрів 
форматування таблиці використовують вікно ПАР АМЕ Т РЫ  
Т А Б Л ИЦЫ, яке викликається кн. ПАР АМЕ Т РЫ  вікна СВОЙ -
СТ В А  Т А БЛ И ЦЫ. Вікно СВОЙ СТ В А  Т А БЛ ИЦЫ  можна виклика-
ти за допомогою контекстного меню.  
Параметри форматування комірки встановлюються у вікні 
ПА Р АМЕ Т РЫ  Я Ч ЕЙ КИ, яке викликається натисканням 
кн. ПА Р АМЕ Т РЫ  вкладки ЯЧЕЙ К А  вікна СВОЙ СТ В А  
Т А Б Л ИЦЫ. Деякі поля вікна властивостей про дубльовані кноп-
ками вкл. МАКЕ Т.  
Зверніть увагу на те, що розташування тексту в комірці є вла-
стивістю окремої комірки, а розмір внутрішніх полів комірок 
(аналогів полів аркуша паперу) — параметрами таблиці. Однак 
можна змінити внутрішні поля окремої комірки, прибравши від-
повідний прапорець у вікні ПАР АМ Е Т РЫ  Я Ч ЕЙ КИ. 
Для таблиці може бути встановлено стиль, параметри якого 
встановлюються прапорцями вкл. КОНСТ Р УК Т О Р.  
Велика таблиця. Таблиця MS Word, що містить багато 
записів, може розташовуватися на кількох сторінках документа. 
Для ліпшого сприйняття даних, поданих у великій (довгій) таб-
лиці, можна повторювати заголовок (шапку) таблиці на кожній з 
наступних сторінок. Для цього слід виконати таки дії: 
• виділити перший рядок (або рядки) таблиці — заголовок 
(шапку) таблиці. Можна виділити кілька рядків, але перший ря-
док при цьому має бути виділений обов’язково; 
• вкл. МАКЕ Т  →  гр. ДАННЫЕ  →  ПОВТ О Р Я Т Ь  
З А Г О ЛО В КИ.  
Після виконання цих вказівок заголовок таблиці буде повто-
рюватися на наступних сторінках автоматично, але за умов, що 
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наступна сторінка також була створена автоматично MS Word. 
Якщо таблиця була розірвана розривом сторінки, установленим 
користувачем, заголовок таблиці не буде повторюватися на при-
мусово створеній сторінці. Звісно, повторення заголовків можна 
бути бачити в режимі розмітки сторінки, а не в режимі чернетки.  
Адресація комірок таблиці MS Word. Кожна комір-
ка має свою адресу в діапазоні поточної таблиці, подібно до ад-
рес електронної таблиці MS Excel — рядки нумеруються арабсь-
кими цифрами, стовпчики — латинськими літерами. 
A1 B1 C1 D1 
A2 B2 C2 
A3 B3 C3 








Адресою об’єднаних комірок стає адреса лівої верхньої комір-
ки діапазону комірок, що об’єднувався. Чи існує в таблиці комір-
ка з деякою адресою, можна дізнатися за допомогою вбудованої 
функції DEFINED(). Значенням поля {=DEFINED(С5;1;0)} в на-
веденій таблиці буде число 0. 
Ім’я стовпчика таблиці MS Word можна задати так само, як у 
таблиці MS Excel, наприклад, другий стовпчик таблиці можна за-
значити В:В, а другий рядок — 2:2. Увесь діапазон наведеної таб-
лиці зазначається A1:D6. 
 
Обчислення в документі  MS Word 
 
Поле формули. У такому полі документа MS Word мож-
на виконувати обчислення. Код такого поля починається зі знака 
«дорівнює». Операндами формули можуть бути імена закладок та 
імена комірок таблиць MS Word, а також числа. 
Синтаксис коду поля формули, де операндом є закладка: 
{  =  Дох ід  *  80%  \#  " # # 0,00  ' -  розмір  прибутку '  "  }  
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Поле можна утворити натисненням кл. C T R L + F 9. Власне фор-
мулою є вираз = Дохід * 80% , де слово Дохід є іменем закладки. 
 
Закладка встановлена 
на деякому числі, яке 
може бути розташоване 
будь-де в тексті докумен-
та MS Word. 
Установимо закладку на числі 250000. Позначка закладки —  
сірі квадратні дужки, що відображаються на екрані після встанов-
лення закладки. 
Після натиснення кл. C T R L + F 9  утвориться поле { | }, а текс-
товий курсор автоматично позиціонується в новому полі. Запису-
ємо просто з клавіатури необхідне рівняння. 
Вираз  \ #   є ключем числового формату значення поля, а ви-
раз "##0,00  ' -  розмір  прибутку '  "   —  параметрами цьо-
го ключа. Значенням поля буде такий вираз — 200 000,00 – роз-
мір прибутку. Але для того щоб побачити результат виконання 
такого коду, потрібно оновити поле (натисненням кл. F 9 ). У разі 
зміни числа, позначеного закладкою, значення поля не переобчи-
слюється автоматично. Але достатньо буде оновити поле (кл. F 9 ) 
для одержання нового результату.  
Поле формули в таблиці. Ім’я комірки в поточній таб-
лиці зазначається аналогічно до адрес комірок електронних таб-
лиць. Якщо комірки деякої таблиці беруть участь у полі формули 
поза (їх) таблицею, то коміркам надається повне ім’я, яке склада-
ється з імені закладки, установленої для всього діапазону табли-
ці, та адреси комірки в діапазоні таблиці. 
Для обчислення в поточній таблиці середнього значення діа-
пазону комірок достатньо створити таке поле в одній із комірок 
таблиці {=AVERAGE(A1:B2)}. Для того щоб розташувати поле, 
в якому буде відображатися середнє значення комірок стовпчика 
таблиці  в будь-якому місці документа MS Word, потрібно вста-
новити закладку на діапазоні таблиці, комірки якої зберігають 
потрібні вхідні дані, та використати її для зазначення повних ад-
рес комірок. Код поля, яке відображає середнє значення діапа-
зону таблиці Таблиця1, поза цією таблицею буде таким 
{=AVERAGE(Табл1 A1:B2)}, де слово Табл1 є іменем закладки, 
яка встановлена на діапазоні всій таблиці. 
Щоб не помилитися в імені закладки, можна користатися по-




Нагадаємо, позначки поля {} не можна ввести як фігурні дуж-
ки з клавіатури, таки позначки вводяться натисненням 
кл. C T R L + F 9  чи кн. ФОРМУЛ А. Правильно введена позначка 
затіняється. 
У полі формули MS Word 
можна використовувати вбу-
довані функції MS Word та 
закладки документа MS Word. 
Якщо в поточному документі 
MS Word не встановлена жод-
на закладка, відповідний спи-
сок діалогового вікна ФОР -
МУЛ А  буде неактивним. 
 
Числові значення в таблиці MS Word пояснимо на 
прикладі таблиці Вхідні дані. У чотири комірки цієї таблиці зане-
сений текст, в якому є цифри. Якщо б комірка А 1  брала участь в 
обчисленнях, то її значення дорівнювало б 123, значення решти 
комірок наведені в умовних таблицях Код поля та Значення поля. 
Таблиця. Вхідні дані  Код поля  Значення поля 
123тонн Тонн123  {=A1} {=В1}  123 0 
1 2 3 тонн Тонн 123  {=A2} {=В2}  6 123 
1 + 2 1 - 2  {=A3} {=B3}  3 -1 
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Слова, які починаються з цифр, MS Word сприймає як числа, 
відокремлюючи відповідні символи літер. Якщо слово почина-
ється з літер, MS Word не аналізує його на предмет наявності в 
ньому числових значень. 
Числа, що відокремлені пробілами, MS Word  додає, а їх сума 
становиться  числовим значенням комірки, то числовим значен-
ням комірки А2 є число 6… у документі MS Word.   
Зверніть увагу на таблицю Вхідні 
дані з символами, що не друкуються. 
 
У комірках таблиці MS Word можна імітувати запис несклад-
ного математичного рівняння, значення якого можуть відобра-
жатись у полі формули як посилання на цю комірку, наприклад 
{=А4}. 
Якщо вмістом комірки А 4  таблиці MS Word буде вираз 1-2 , 
що зазначає, наприклад, інтервал значень, MS Word  сприйме йо-
го як різницю двох чисел та відобразить у полі формули {=А4} 
число -1.  
Як оператор рівняння  сприймаються позначки *,  / та + між 
числами, тобто виконується множення, ділення та додавання. На-
гадуємо, пробіл між числами сприймається як позначка +. Якщо 
в комірці А 4  не буде записано чисел, відокремлених пробілом, 
поле формули з кодом  {=А4} поверне значення 0. Але нульове 
значення такої комірки не буде враховане в обчисленні статистич-
ної вбудованої функції.  
Визначте мінімальне 1,3 1,2 млн.грн. 
{=MIN(A1:С1)} {=В1/A1} {=IF(A1=0;1;2)} 
Наприклад, поле {=MIN(A1:С1)} в наведеній таблиці поверне 
значення 1,2. А поле {=В1/A1}  помилку -  !Ділення на нуль.  
Можна використати комірку А1 в логічному виразі 
{=IF(A1=0;1;2)}. Поле формули відобразить другий аргумент  
функції I F ( ), тобто поверне значення 1. 
Отже, комірка, що не містить числа, відокремленого пробілом, 
не бере участі в статистичних обчисленнях, але бере участь у ма-
тематичних та логічних обчисленнях. 
Логічні вирази в полі формули. В MS Word існують 
не тільки логічні функції, а й поле IF , яке відображає значення 
результату за умовою. 
Синтаксис коду поля такий: { IF Дохід > 1000 "добре попра-
цювали" "погано працювали"}, де слово Дохід є іменем закладки. 
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Зверніть увагу на те, що код поля IF записаний словами, тобто 
встановлюються пробіли між кожним словом, а значення, які ви-
водяться за умовою, взяти в лапки як текстові константи. Пробіл 
у коді цього поля відіграє роль знака поділу аргументів. Напевно, 
MS Word нагадує про те, що він все ж таки текстовий процесор ☺ 
Співвідношення поля IF та вбудованої функції 
IF(). Поле I F  та функція I F ( )  у полі формули працюють з за-
кладками та повними іменами комірок таблиці (або адресами ко-
мірок у поточній таблиці). Відмінності синтаксису принципові: 
{ IF Прибуток  >  0  прибуткове  збиткове }, 
{=IF(Прибуток>0;1;2)}. 
Код поля формули починається зі знака «дорівнює», аргумен-
ти записуються в дужках та відокремлюються крапкою з комою. 
Код поля формули не містить пробілів, будь-яку текстову конс-
танту в цьому полі MS Word сприймає як ім’я закладки. 
Код поля I F  оформлений у вигляді фрази природної мови. 
Логічний вираз Прибуток > 0 складається з трьох слів. Значення, 
яке відображається полем у разі істинності логічного виразу та 
значення, яке відображається полем у разі хибності логічного ви-
разу, відокремлюються пробілом один від одного та від логічного 
виразу.  
Відмінністю двох зазначених полів також є те, що значення 
поля формули, код якого містить функцію I F ( ), може бути чис-
ловою константою або результатом математичних обчислень, а 
значення поля IF — текстом. У логічному виразі функції I F ( )  не 
можна працювати з текстовим значенням комірки таблиці. Текс-
тове значення комірки таблиці сприймається у полі формули як 
число 0 (нуль). 
У логічному виразі поля I F  можна працювати і з текстом, на 
якому встановлена закладка. Наприклад, { IF Прізвище = Сидор-
чук Тарас "не знаю імені"}. У логічному виразі прикладу порів-
нюються слово, на якому встановлена закладка з іменем Прізви-
ще, та слово Сидорчук. Якщо результатом виконання коду поля 
мають бути кілька слів, їх беруть у лапки. Але й у цьому полі те-
кстове значення комірки таблиці залишається недосяжним. 
 
Об ’єкти є складовими документа MS Word 
 
Об’єкти MS Word поділяються на два типа: внутрішні та 
зовнішні. Ознакою такого поділу є можливість створення та ре-
дагування об’єкта засобами MS Word. Засобами MS Word ство-
рюються та редагуються внутрішні об’єкти, на відміну від зовніш-
  330
ніх об’єктів MS Word. Іншою ознакою зовнішніх об’єктів є їх іс-
нування в документі як значення поля EMBED або поля  LINK. 
Об’єкти MS Word є складовим елементом документа, дода-
ються до документа натисканням кнопок гр. ИЗО Б Р АЖЕ НИЕ  
вкл. ВСТ АВ К А  та вказівкою вкл. ВСТ АВ К А  →  гр. ТЕКС Т  →  
сп. ОБЪ ЕК Т. 
Внутрішні об’єкти MS Word створюються та редагу-
ються відповідними надбудовами MS Word. До внутрішніх об’єк-
тів MS Word належать: картинки колекції MS Word, автофігури, 







Зовнішні об’єкти MS Word поділяються на два види: 
впроваджені та зв’язані. Впроваджені та зв’язані 
об’єкти MS Word створюються за вказівкою вкл. ГЛА В Н А Я  →  
гр. БУФЕ Р  ОБМ Е Н А  →  сп. ВС Т АВ И Т Ь  →  СПЕ ЦИ АЛ Ь Н А Я  
В С Т А В К А  →  ВС Т АВ И Т Ь /СВ Я З А Т Ь  за скопійованого в буфер 
обміну фрагменту файла іншого додатка. 
Відповідно до виду зовнішнього об’єкта (тобто відповідно до 
виду додатка, в якому був створений або може редагуватися зов-
  331
нішній об’єкт) прапорці вставить/связать є доступними обидва чи 
є доступним один з них. Наприклад, діапазон комірок аркуша 
MS Excel може бути або впровадженим, або зв’язаним як об’єкт 
Лист MS Excel.  
 
А фрагмент малюнка, створеного в графічному редакторі 
Paint, може бути тільки впровадженим. 
 
Якщо після копіювання фрагмента зовнішнього файла корис-
тувач просто скористається копіюванням з буфера обміну — 
кл. C T R L + V  чи кн. ВС ТА ВИ Т Ь, у документі MS Word з’явиться 
графічне зображення фрагмента зовнішнього файла, яке сприй-
мається MS Word як об’єкт MS Word Рисунок. Діапазон комірок 
аркуша MS Excel вставлений з буфера обміну не за допомогою 
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СП ЕЦ І А Л Ь НОЙ  В С Т А В КИ, а — кн. ВСТ АВ К А  чи кл. C T R L + V, 
перетвориться на таблицю MS Word. 
Для створення впроваджених та зв’язаних об’єктів MS Word ви-
користовується технологія OLE (Object Linking and Embedding) — 
технологія обміну даними між додатками Windows. Відмінність 
упроваджених об’єктів від зв’язаних полягає в тому, що редагу-
вання зв’язаних об’єктів відбувається в середовищі іншого до- 
датка, наприклад MS Excel, а впровадженого — у документі 
MS Word засобами іншого додатка, наприклад, MS Excel. 
Відображення зовнішніх об’єктів документа 
MS Word є результатом виконання коду одного з двох визначе-
них типів полів. У документі MS Word впроваджений об’єкт є 
значенням поля EMBED, а зв’язаний — значенням поля LINK. 
Наприклад, для діапазону комірок аркуша MS Excel. 
 
Вставка фрагмента файла за технологією OLE 
Опис поля без  забезпеченням зв’язку  між файлами 
з забезпеченням зв’язку  







2  ЛКМ  на 
об’єкті 
 
Відбувається перехід  
у середовище MS Excel 
 
Пласти документа MS Word. З поняттям об’єктів 
MS Word пов’язано поняття пластів документа MS Word. 
У документі MS Word їх три: у тексті, за текстом та перед 
текстом.  
                      
1 Дані поля не мають параметрів, тому спеціальні ключі не використовуються, але 






Об’єкт MS Word може розташовуватись у пласті тексту доку-
мента як текстовий символ або з обтіканням текстом. Положення 
(виділеного) об’єкта, для якого встановлено стиль обтікання 
(тобто об’єкт не сприймається як текстовий символ), може бути 
зафіксовано на сторінці за вказівкою вкл. ФОРМАТ  →  
гр. УПО Р Я Д ОЧИ Т Ь  →  сп. ПОЛОЖЕНИЕ.   
Групування об’єктів MS Word. У документі MS Word 
будь-які об’єкти можуть бути згруповані, крім тих, що розташо-
вані в пласті тексту без обтікання. Групування об’єктів усього 
лише означає те, що в разі переміщення одного зі згрупованих 
об’єктів решта згрупованих об’єктів будуть переміщуватися, по-
вторюючи траєкторію, тобто переміщуватися (або копіюватися) 
разом. 
Два згрупованих об’єкти MS Word, один з яких розташова-
ний за текстом, а інший перед текстом, залишаються кожний у 
своєму пласті, але переміщуються разом. Пласт розташування 
утвореного об’єкта не визначається. Після розгрупування 
пласт розташування кожного з них визначається так само, як ї 
до групування.  
Форматування об’єктів MS Word. Подвійний ЛКМ  
на внутрішньому об’єкті викликає відповідну контекстну вкладку 
меню вікна. 
Вікно формату об’єкта будь-якого типу та виду можна викли-
кати за допомогою контекстного меню. Тобто натиснути ПКМ  
на виділеному об’єкті та вибрати пункт контекстного меню 
ФОРМАТ  О Б ЪК Т А. 
Для різних типів та видів об’єктів MS Word існує свій набір 
параметрів форматування, але найбільш численним є набір пара-
метрів форматування малюнка MS Word. На вкладці РИС УНО К  
вікна формату тих зовнішніх об’єктів, у вікні формату яких є така 
вкладка, користувач установлює ступінь яскравості та контраст-
ності зображення, яка вимірюється у відсотках. Ступінь яскраво-
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сті малюнка — умовно кажучи, ступінь освітлення, а ступінь кон-
трастності — ступінь виразності переходу від одного елементу 
малюнка до іншого.  
 
Редагування об’єктів MS Word. Подвійний ЛКМ  на 
зовнішньому об’єкті або завантажує відповідний файл іншого 
додатка Windows, або активізує інструменти відповідного додат-
ка в середовищі MS Word. 
Редагування внутрішнього об’єкта MS Word відбувається 
різними способами залежно від виду об’єкта. Наприклад, для 
редагування картинки MS Word слід викликати контекстне ме-
ню та вибрати ИЗМ ЕНИТ Ь  Р И С У НОК. Картинки колекції 
MS Word є растровим зображенням, тому вилучення окремих 
елементів зображення чи повторювання окремих елементів 
приводить до змін змісту малюнка, тобто уможливлює редагу-
вання малюнка.  
 





Для аналізу числових даних використовують елек-
тронні таблиці, які є «простором» комірок, кожна з 




Книга MS Excel. Після завантаження табличного процесо-
ра автоматично відкривається та виводиться на екран монітора 
порожня книга MS Excel. Цій книзі надається ім’я Книга1. Якщо 
протягом поточного сеансу роботи буде відкрито ще одну нову 
книгу, то їй присвоїться ім’я Книга2, і т. д. 













Книга MS Excel може містити аркуші чотирьох типів: робочі 
аркуші, аркуші діаграм, аркуші діалогу MS Excel та аркуші мак-
росів MS Excel. 
Електронна таблиця — простір, що створюється про-
грамою, яка моделює на екрані монітора таблицю, кожна комірка 
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якої має адресу. Робочий аркуш MS Excel містить електронну 
таблицю на 65536 рядків та 256 стовпчиків. 
Комірки можуть пов’язуватися між собою за допомогою фор-
мул, в яких використовуються адреси комірок. Усі формули ав-
томатично переобчислюються у разі зміни вхідних даних, тобто 
значень комірок, що є операндами формули. 
Комірку електронної таблиці можна порівняти з полем бази 







Рядки та стовпчики таблиці мають позначення. За замовчу-
ванням рядки позначаються арабськими цифрами (1, 2, 3, 4, …, 
65536), а стовпчики — літерами латинського алфавіту (A, B, C, 
D, …, АА, АВ, АС, …, ВА, ВВ, ВС, …IT, IU, IV). Такий стиль 
посилань на комірки електронної таблиці в MS Excel назвали А1. 
Стиль посилань, за якого стовпчики та рядки позначаються араб-
ськими цифрами, називається R1C1. Комірка В10 (стиль поси-
лань А1) за стилю посилань R1C1 буде мати адресу R10C2 (деся-
тий рядок, другий стовпчик). Для того щоб у MS Excel 2007 
змінити стиль посилань, потрібно виконати вказівки: кн. O F F I C E  
→  ПАР АМЕ Т РЫ  E X C E L  →  ФОРМУЛЫ  →  встановити або зня-
ти прапорець СТИЛ Ь  С СЫЛОК  R 1 C 1  →  OК. 
Комірки електронної таблиці утворюються на пере-
тині рядків та стовпчиків. Кожна комірка має свою адресу, що 
складається із заголовка стовпчика та заголовка рядка, на пере-
тині яких вона розміщується. Наприклад, комірка А1 розташова-
на в стовпчику А та першому рядку, а комірка D4 утворена пере-
тином стовпчика D та 4-го рядка. Адреса активної комірки 
відображається в полі імені в рядку формул. Але користувач мо-
же надати комірці власне ім’я відповідно до встановлених вимог. 
У комірках електронної таблиці можуть розташовуватись або 
дані, або формули. Якщо вміст комірки починається зі знака «до-
рівнює» (=), то MS Excel вважає, що в комірці міститься форму-
ла, в інших випадках MS Excel вважає, що містяться дані. 
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 ВМІСТ КОМІРКИ 
дані формули 
числові 
(цифри від 0 до 9 
та спеціальні 
символи  





















значення, що повертаються 
функціями  
вводяться зі списку функцій у 
рядку формул,  
аргументи вводять у д/в 
аргументів функції  
константи  
вводяться з клавіатури  
числові текстові 
(в лапках) 
посилання на комірки чи 
діапазони комірок  
переважно вводяться 
з робочого аркуша  
методом вказівки 






За замовчуванням комірка містить нульове числове значення. 
Користувач може занести до комірки будь-яке значення або 
формулу, результат обчислення за якою буде відображено в цій 
комірці. Будь-який вміст активної комірки відображається в 











Для того щоб у комірках активного робочого аркуша відобра-
жались формули (а не результати їх обчислень), потрібно вико-
нати вказівки: вкл. ФОРМУЛЫ  → гр. З А В И СИМОСТ И  ФО РМУ Л  
→ ПОК А З А Т Ь  ФО РМУЛЫ. Після виконання зазначених вказівок 
наведений раніше фрагмент електронної таблиці набуде такого 
вигляду: 
 
Також для кожної комірки можна встановити параметри від-
ображення її числових даних. Основні формати числових даних 
подані у таблиці: 
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Формат — 
форма подання даних 
Displayed values — дані, 
що відображаються 
можна побачити  
в режимі відображення 
значень: 
Underlying values — 
дані, що зберігаються 
можна побачити  
в режимі відображення  
формул 
числовий — використову-
ють для відображення чисел 
як десяткових дробів із вказа-




вують для відображення чи-
сел у процентному форматі 
із вказаною кількістю десят-
кових знаків 
11,20% 0,112 
грошовий, фінансовий — 
під час відображення числа 
додається символ грошової 
одиниці, але MS Excel сприй-
має ці дані як число 
1,2 грн 1,2 
дробовий — використову-
ють для подання чисел у ви-
гляді звичайних дробів із 
вказаним знаменником 
46 4/16 46,25 
експоненціальний — скла-
дається з мантиси та по-
рядку, відокремлених латин-
ською буквою Е 
6,58 Е +08 658 257 259,157  (≈ 6,58*10 + 8) 
 
Діапазон комірок — група комірок (не обов’язково су- 
сідніх) електронної таблиці. Діапазон комірок, контур якого має 
вигляд прямокутника, називають блоком комірок. Блок комірок 
зазначається адресами його діагонально протилежних комірок. 
Наприклад, В5:G6 або G6:В5, або В6:G5, або G6:В5. Діапазон не 
сусідніх комірок позначається переліком блоків, що відокрем-




Діапазон комірок В5:G6 Діапазон комірок H8:H16 
 
 
Ім’я комірки (діапазону комірок) електронної 
таблиці MS Excel. Комірці або діапазону комірок електрон-
ної таблиці MS Excel можна надати ім’я. Довжина імені комірки 
(діапазону комірок) робочого аркуша може бути довільною, але 
ім’я не має: 
 починатися з цифри або знака «нижнє підкреслення»; 
 містити пропусків та інших неприпустимих знаків ( ! @ # $ 
% ^ & * ( ) [ ] “ » - / тощо); 
 збігається з іменами функцій та іншими об’єктами MS Excel. 
Тобто ім’я має складатись формально з одного слова. Ви мо-
жете формально поєднати кілька слів української мови в одне 
умовне слово за допомогою знака «нижнє підкреслення». Напри-
клад, «Експорт Україна» не можна використовувати як ім’я діа-
пазону комірок, однак «Експорт_Україна» є цілком прийнятним 
для MS Excel. Для того щоб у MS Excel 2007 надати комірці (діа-
пазону комірок) певне ім’я, потрібно: виділити комірку (діапазон 
комірок) → вкл. ФОРМУЛЫ  → гр. ОПР Е Д Е Л Е Н И Е  ИМЕНИ  → 
сп. ПРИ С В ОИ Т Ь  ИМЯ  → ПРИ СВ ОИТ Ь  ИМЯ  → у вікні 












2. вкл. Ф О Р М У Л Ы  → гр. ОП Р Е Д Е Л Е Н И Е  И М Е Н И  → сп. П Р И С В О И Т Ь  И М Я  →
П Р И С В О И Т Ь  И М Я  
3. У вікні 
С О З Д А Н И Е  




кн. ОК  
 
 
Нове ім’я додається до списку ПОЛ Е  ИМЕНИ. Згодом, вибра-
вши ім’я діапазону комірок (або комірки) з наявного списку, ви 
автоматично зробите активним відповідний діапазон комірок 
(окрему комірку). Ім’я діапазону комірок (комірки) також можна 
використовувати як аргумент функції. 
Посилання на комірки або діапазон комірок у книзі 
MS Excel використовуються під час роботи з формулами. Фор-
мула пов’язується з комірками книги. Результат формули зале-
жить від вмісту комірок, на які вказують посилання. Тож резуль-
тат формули змінюється відповідно до зміни вмісту цих комірок. 
Будь-який click на комірці після того, як у рядку формул уве-
дена позначка «=», сприймається MS Excel як вставка посилання 
на цю комірку. 
Розглянемо різні типи посилань на комірки, вибір яких зале-
жить від характеру (або організації) обчислень. Наприклад, перед 
використанням маркера автозаповнення (під час копіювання фор-
мули в суміжні комірки) треба звернути увагу на те, адреси яких 
комірок мають змінюватися. Якщо ви хочете, щоб під час копію-
вання формули адреса комірки змінювалась, потрібно залишити 
відносне посилання на цю комірку (воно встановлюється за замов-
чуванням), а якщо адреса комірки не має змінюватися, її потрібно 
зробити абсолютною за допомогою позначки $. 
Відносні посилання вказують на комірку, базуючись на її по-
ложенні відносно комірки, в якій міститься формула, наприклад, 
«на чотири стовпчики вправо». Під час копіювання вмісту комі-
рок, які містять формули з відносними посиланнями, відбуваєть-
ся зміна відносних посилань залежно від напрямку копіювання. 
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Наприклад, на рисунку, поданому далі, у формулі комірки D6 ви-
користані відносні посилання на комірки В6 та С6. 
 
Абсолютні посилання використовується для вказівки на фік-
совану комірку робочого аркуша. Наприклад, «комірка міститься 
в стовпчику F, шостому рядку». Для того щоб відрізнити віднос-
не посилання від абсолютного, перед заголовками відповідних 
рядків та стовпчиків ставиться знак $. Наприклад, у формулі, на-
веденій на рисунку, використано абсолютне посилання на клітин-
ку F6 ($F$6). 
Змішане посилання містить відносні та абсолютні посилання 
(позначкою $ «фіксується» або рядок, або стовпчик). Наприклад, у 
разі додавання нового поля до заповненої таблиці наша формула 
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збереже сенс, якщо ми «зафіксуємо» стовпчики у відповідних 
комірках: $B6, $C6. «Фіксувати» рядки в цьому разі не можна, 
оскільки вони відображають дані різних рахунків. 
 
Можна також робити посилання (відносні та абсолютні) на 
комірки інших аркушів активної книги MS Excel.  
У цьому прикладі на робочому аркуші Л и с т  4  створили нову 
таблицю. Значення поля Виплати за вкладами, грн обчислю-
ються за формулою, що містить посилання на комірки іншого 
аркуша — Л и с т  3. 
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Зовнішні посилання — це посилання комірки, які розташовані 
на робочих аркушах інших книг MS Excel. Можуть бути віднос-
ними та абсолютними. 
Приклад посилання на комірку B2 Л и с т а  2  книги П р и -
к л а д  має такий вигляд: [Приклад. xls] Лист2 ! $B$2. 
 
Формула — починається зі знака «дорівнює» (=) та склада-
ється з операндів, поєднаних операторами. На рисунку далі про-
ілюстровано синтаксис формули: 
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=2*B3 +МАКС(F2:F7)^ставка -ДЛСТР(ЕСЛИ(A3>=2*A6;B7&"abc";B7)) 
оператори 
вводяться з клавіатури 
знак дорівнює 































Розрізняють прості формули (вводяться в одну комірку, для 
підтвердження введення — кл. E N T E R ) та формули масиву (вве-
денням в попередньо виділений діапазон, для підтвердження вво-
дення — кл. C T R L + S H I F T + E N T E R ). 
Результатом обчислення за формулою можуть бути числові, тек-
стові або логічні значення. Але в тому разі, коли у формулі виникає 
якась помилка, пов’язана з початковими даними, у комірці відобра-
жається помилкове значення. Помилкові значення починаються зі 
знака # і є результатом формули, яку MS Excel не може обчислити. 
Тлумачення основних помилкових значень наведено в таблиці: 
Помилкове значення 




ється або ділення на нуль 
(напр., в знаменнику є 
посилання на порожню 
комірку), або ділення на 
число, близьке до нуля. 
#ИМЯ? 
або адреси комірок введені 
не латинськими літерами, 
або текстова константа не 
взята в лапки, або не пра-
вильно введене ім’я комір-
ки, діапазону або функції. 









тичний вираз, операнди 
якого містять текстове 
значення 
#ЧИСЛО! 
або задано неправильний 
аргумент функції, або ре-
зультат обчислення є за-
надто великим або малим 
числом, щоб його можна 
було вивести в комірці. 
#Н/Д 
немає даних для обчис-
лення або для виведення 
#ПУСТО! 
в формулі задано перетин 
діапазонів, але ці діапа-
зони не мають спільних 
комірок 
#ССЫЛКА! 
відсутня комірка чи діа-
пазон комірок, на які по-
силається формула  
(напр., якщо його вилу-
чили) 
у режимі відображення формул 
 
 
Логічний вираз — вираз, в якому операторами є знаки 
логічних порівнянь (>, <, >=, <=, =, <>, ><), а результатом є логі-
чне значення ИСТИНА (1) або логічне значення ЛОЖЬ (0). Логі-
чні вирази використовуються для запису умов, в яких порівню-
ються числа, значення функцій та формул, текстові та логічні 
значення. На рисунку далі наведено чотири приклади формул, що 
містять логічні вирази в режимі відображення значень та в режи-
мі відображення формул. 
Режим відображення значень Режим відображення формул 
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Функція в MS Excel — підпрограми (вбудовані чи ство-
рені користувачем), записані мовою VBA. Функції мають власне 
унікальне ім’я та аргументи, які записуються в круглих дужках 
та відокремлюються один від одного крапкою з комою. Будь-
яка функція MS Excel має такий синтаксис (правила написання): 
<ІМ’Я ФУНКЦІЇ> ([Аргумент1]; [Аргумент2];...; [Аргумент N]) 
Класифікація функцій MS Excel з зазначенням деяких функцій 
кожного виду подана на рисунку: 
 
 
SIN (0,5), СТЕПЕНЬ (A5;1/5) 
з фіксованою кількістю 
аргументів 
SIN, LN, EXP, КОРЕНЬ, СТЕПЕНЬ 
математичні 
НЕ, И, ИЛИ, ЕСЛИ 
логічні 
ДЛСТР, ЛЕВСИМВ, ПСТР, ПРОПИСН 
текстові 
ДАТА, ГОД, МЕСЯЦ, ДАТАЗНАЧ 
дати та часу 
СТАВКА, КПЕР, АМР, ЦЕНАПОГАШ 
фінансові 








МАКС, МИН, ПРЕДСКАЗ, НАКЛОН 
статистичні 
ФУНКЦІЇ 
за кількістю аргументів за призначенням 
створені користувачем 
БДСУММ, БСЧЕТ, БИЗВЛЕЧЬ, ДМИН 
бази даних 
ЕТЕКСТ, ЕПУСТО, ТИП, ЯЧЕЙКА 
перевірки 
ПРОСМОТР, СТРОКА, ТРАНСП 
посилань та масивів 
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В одній формулі може бути використано кілька функцій. Фун-
кція може бути аргументом іншої функції. 
Можна набирати назву функції з клавіатури (як великими, так 
і малими літерами) або вибирати функцію за допомогою Майст-
ра функцій, натиснувши кнопку  на рядку формул. 
Для кожної функції, що викликається Майстром функцій, від-
кривається діалогове вікно з переліком її аргументів та коротким 
описом функції. У разі неправильного вибору аргументу з’явля-
ється позначка помилки. 
 
Окремим питанням є вибір функції (функцій) для розв’язання 
конкретної задачі. Приклади використання деяких вбудованих фун-
кцій MS Excel наведені в дод. А. 
Сортування записів — метод обробки записів БД. Ре-
зультат сортування — це сама таблиця, чиї записи впорядковані 
згідно з напрямом сортування (за зростанням або за спаданням). 
Сортувати записи БД можна за кількома полями одночасно, 
причому має значення порядок сортування: спочатку відбувається 
сортування за першим полем, а в межах першого — за другим і т. д. 
Для проведення операції сортування необхідно клацнути в 
будь-якій комірці поля, за яким сортування проводитиметься пер-
шою чергою, та встановити потрібні опції у д/в СОР Т И Р О В К А  
(вкл. ГЛА ВН А Я  →  гр. Р Е Д АК ТИ Р О В АН ИЕ  →  кн. СО Р Т И РО В -
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К А  И  ФИЛ ЬТ Р  →  НАСТ Р А И В А ЕМАЯ  СО Р Т И Р О В К А  або вкл. 
ДАННЫЕ  →  гр. СО Р Т И РО В К А  И  ФИЛ Ь Т Р  →  кн. 
СО Р Т И РО В К А ). 
Під час сортування записи змінюють свій порядок і дістають 
новий номер. Тому відміняти операцію сортування можна лише 
відразу командою ОТМЕНИТ Ь; після збереження файла старий 
порядок записів поновити не можна. 
У д/в СОР Т И Р О В К А  є можливість (кн. ПА Р АМЕ Т РЫ ) змінити 
вид сортування, за якого впорядковуються не рядки, як завжди, а 
стовпчики. 
у першу чергу відбувається 
сортування за полем 
Фірма постачальник 
у другу чергу в межах одного значення полем 
Фірма постачальник відбувається сортування 
за полем Закупівельна ціна 
результат сортування БД за полями, встановленими 
у д/в Сортировка, сіре заповнення комірок 
встановлене спеціально для унаочнення результату
 
Фільтрація записів БД — це процес добирання з усієї 
БД лише тих записів, що задовольняють певний критерій відбо-
ру. Під критерієм відбору розуміють комбінацію умов, які накла-
даються на значення полів БД. 
В MS Excel існує два види фільтрації БД: 
 у БД з використанням автофільтра; 
 у БД з використанням розширеного фільтра. 
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Для того щоб використати автофільтр для фільтрації запи-
сів, необхідно клацнути в будь-якій комірці БД → вкл. 
ГЛ АВ Н А Я  → гр. Р Е Д А К ТИ Р О В АН ИЕ  → кн. СО Р Т И РО В К А  И  
ФИЛ ЬТ Р  → ФИЛЬ Т Р  або вкл. ДАННЫЕ  → гр. СО Р Т И Р О В К А  
И  ФИЛ ЬТ Р  → кн. ФИЛ ЬТ Р. У результаті біля імені кожного по-
ля з’являться кнопки фільтрації полів. Після натискання на кн. 










Автофільтр надає можливість тільки динамічної фільтрації 
(записи, що не задовольняють критерій, «зникають» з екрана мо-
нітора), під час якої: 
 на одне поле БД не можна накласти більше від двох умов; 
 умови, що накладаються на різні поля БД, поєднуються ло-
гічним оператором И; 
 в умовах не можна використовувати посилання на комірки 
та функції; 
 в умовах не можна порівнювати значення полів БД. 
Для того щоб зняти умови фільтрації: 
 з одного поля: click на кн. фільтрації поля → СНЯ Т Ь  
ФИЛ ЬТ Р  С… 
  з усіх полів: вкл. ДАННЫЕ  → гр. СОР Т И РО В К А  И  
ФИЛ ЬТ Р  → кн. ОЧИСТ И Т Ь. 
Для відміни автофільтра (всі умови знімаються, та зникають 
кнопки фільтрації) необхідно виконати ті самі дії, що й під час 
установлення автофільтра. 
Використання розширеного фільтра передбачає можли-
вість виконання динамічної фільтрації (записи, що не задово-
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льняють критерій, «зникають» з екрана монітора) та статичної 
фільтрації (записи, що задовольняють критерій, копіюються в 
інше місце). 
Перед використанням розширеного фільтра необхідно ство-
рити діапазон критерію, в якому формалізують критерій відбо-
ру записів. 
Діапазон критерію — це спеціально відведена зона робочого 
аркуша, яка відповідає вимогам:  
 містить не менше від двох рядків: 
 у першому рядку містяться імена полів,  
 в інших під іменами полів — умови, що накладаються на ці 
поля, 
 не містить порожніх рядків. 
Діапазон критерію називають: 
 звичайним, якщо в першому рядку вказані імена полів БД; 
 обчислювальним, якщо діапазон критерію складається лише з 
двох комірок: у верхній вказана назва поля, якого в БД немає, у 
нижній міститься формула, створена за певними правилами. 
Правила створення діапазону звичайного критерію 
критерій відбору: записи 
за І-й та ІІ-й квартал, у яких дохід від 30 000 до 40 000 включно 
діапазон критерію А18:С20 
1) у перший рядок  
діапазону критерію 
скопіювати імена полів,  
на які накладаються умови 
2) у нижні рядки діапазону 
критерію занести умови  
згідно з правилами 1–3  
Правило 1: умови одного рядка
поєднуються логічним оператором И
Правило 2: умови різних рядків
поєднуються логічним оператором ИЛИ
Правило 3: у записі умов не використовують 
формули (якщо виникає потреба, створюють 
діапазон обчислювального критерію)  
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Правила створення діапазону обчислювального критерію 
1) складається із 2 комірок, 
розташованих одна під одною 
2) у верхній комірці міститься 
будь-який текст, що 
відрізняється від назв полів 
БД 
критерій відбору: записи за І-й та ІІ-й квартал, у яких прибуток більший 
за середній  
діапазон критерію Е23:Е24 
3) у нижній комірці міститься 
формула, записана згідно з 
правилами 1-4  4) результат обчислення за формулою 
відображає відповідність першого 
запису критерію відбору, але не 
впливає на остаточний результат 
фільтрації 
Правило 1. формула почи-
нається із знака рівності 
Правило 2. кожна умова подається у вигляді логічного 
виразу, який відображає перевірку виконання цієї умови 
для значення відповідного поля першого запису; для 
цього у виразі використовують відносні посилання на 
комірки БД тільки з першого запису 
Правило 3. умови поєднуються 
логічними функціями И та ИЛИ Правило 4. у формулі викорис-
товують абсолютні посилання на 
комірки поза БД чи на діапазон із 
всіма значеннями поля
 
Для фільтрації записів з використанням розширеного фільтра 
на основі створеного діапазону критерію необхідно: 
1) активізувати будь-яку комірку БД; 
2) вкл. ДАННЫЕ  → гр. СО Р Т И РО В К А  И  ФИЛ ЬТ Р  → кн. 
ДОПОЛНИ Т Е Л Ь Н О ; 
3) у вікні РАСШИРЕННЫЙ  ФИЛЬТ Р  установити потрібні опції: 
1) встановити тип 
фільтрації: дина-
мічна чи статична 
2) вказати діапазон, в якому 
розміщується БД 
3) вказати діапазон критерію 
фільтрації (звичайний чи 
обчислювальний) 
4) для статичної фільтрації 
вказати першу (верхню ліву) 
комірку діапазону, в який 
будуть копіюватись записи 










За статичної фільтрації (з копіюванням в інший діапазон) зміна 
відомостей у БД та зміна вмісту діапазону критерію (зміна умов фі-
льтрації) не приводить до автоматичної зміни відфільтрованих за-
писів, тому необхідно знову виконувати операцію фільтрації. 
Проміжні підсумки. Засіб MS Excel, який дозволяє, ав-
томатично групуючи записи за значенням одного з полів (поля 
групування), провадити певні операції (обчислення сумарного 
значення, визначення максимального чи мінімального значення 
тощо) за іншими полями. При цьому відбувається структуруван-
ня робочого аркуша та впровадження формул з функцією 
ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ.ИТОГИ. 
Перед формуванням проміжних підсумків необхідно відсортува-
ти БД за полем групування записів, а потім виконати вказівки вкл. 
ДАННЫЕ  → гр. СТРУКТУРА  → кн. ПРОМЕЖУ ТО ЧНЫЕ  ИТ О Г И  
та задати у вікні ПРОМЕЖУТ О Ч НЫЕ  ИТ О Г И  потрібні параметри. 
На рисунку далі проілюстровано етапи впровадження проміж-
них підсумків для визначення за роками максимального доходу. 
Якщо необхідно крім знаходження максимуму додати іншу опе-
рацію (напр., знаходження мінімуму за полем витрати), необхід-




2) зі списку 
обрати поле 
групування 
3) зі списку 
обрати 
операцію 
4) вказати поля, за 
якими проводиться 
встановлена операція 




6) для впровадження у 
БД підсумків за 
вказаним полем 
натиснути на кн. ОК  
для вилучення проміжних 
підсумків з аркуша 
За РОКАМИ визначити максимальний ДОХІД 
 
  354
Одержимо такий результат упровадження проміжних підсумків: 
 після записів з однаковим значенням поля групування РІК 
буде вставлено рядки, в яких у стовпчику РІК буде зазначено рік 
та назву операції (максимум), а в стовпчику ДОХІД — максима-
льне значення доходу для зазначеного року, яке розраховується 
за допомогою спеціальної вбудованої функції; 
 робочий аркуш буде автоматично структурований: 
 ліворуч заголовків рядків з’являться лінії структури, які від-
повідають рівням групування за полем РІК; 
 кожна лінія закінчується вгорі кнопкою рівня. Верхній рі-
вень — це загальні підсумки, нижній рівень — це записи БД. Для 
того щоб відобразити дані певного рівня, необхідно клацнути на 
кн. цього рівня; щоб згорнути нижній рівень (записи БД), необ-




























структури) загальні підсумки 






кн. ПОКАЗ АТЬ  /  
СК РЫТЬ  




За РОКАМИ визначити максимальний ДОХІД та мінімальні 
ВИТРАТИ 
 
Зведена таблиця — аналітичний інструмент, що дозво-
ляє виконувати підрахунки з даними полів БД MS Excel. Для фор-
мування зведеної таблиці потрібно: 
1) вкл. ВСТ АВ К А  → гр. ТА БЛ ИЦЫ  → сп. СВОДН А Я  
Т А Б Л ИЦ А  → СВО ДН А Я  Т А БЛ И Ц А ; 
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2) у вікні СО З Д АНИ Е  СВ О ДНОЙ  Т А БЛ И ЦЫ  задати діапазон 
вхідних даних для аналізу та місце розташування зведеної табли-
ці → кн. ОК ; 
 
 
3) у вікні Список полей сводной таблицы вказати необхідні поля, 
спосіб організації (макет) зведеної таблиці та параметри поля значень. 
Наприклад, сформуємо зведену таблицю щодо такої умови: відповідно 
до дати надходження товару визначити за кожним постачальником за-
гальну кількість одиниць закупленого товару кожного виду: 
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Зведена таблиця, пов’язана з вхідними даними, може автоматич-
но поновлюватися (перераховуватися) через певний проміжок часу. 
Також поновлювати дані активної зведеної таблиці можна вручну, 
наприклад виконанням таких вказівок: ПКМ → ОБНОВ И Т Ь. 
Діаграма — спосіб подання числових даних. Діаграма 
створюється для наочного порівняння значень різних категорій 






















Наприклад, за допомогою одного з типів діаграми-гістограми 
MS Excel, що наведена на малюнку, наочно порівнюється врожай-
ність картоплі та цукрових буряків за чотири роки. Діаграма ство-
рюється на основі даних, занесених у таблицю. Перелік типів діаг-
рам MS Excel наведено в таблиці далі. 
 
Тип діаграми Вигляд діаграми Коментар 
Гістограма 
 












Кругова діаграма показує частку кожного зна-









Діаграма з областями показує зміну значень у 
часі або за категоріями 
Біржова 
 
Біржова діаграма показує набори з трьох зна-
чень у такому порядку: найвищий курс, найни-
жчий курс, курс закриття 
Поверхнева 
 
Поверхнева діаграма показує зміну значень за 
двома вимірами у вигляді суцільної поверхні 
Кільцева 
 
Кільцева діаграма подібна до кругової, але мо-




Бульбашкова діаграма показує набори трьох 
значень. Подібна до точкової діаграми із третім 




Пелюсткова діаграма показує зміну значень у 
полярній системі координат 
 
Лінія тренда — лінія регресії, яка апроксимує точки да-
них. Для того щоб доповнити ряд даних лінією тренда в діаграмі 
з областями, гістограмі, графіку, лінійчастій або точковій діагра-
мі, необхідно виділити на діаграмі відповідний ряд даних → 
ПКМ → ДО Б АВ И Т Ь  Л ИНИЮ  Т Р Е Н Д А… → у вікні ФОРМА Т  
ЛИНИИ  Т Р Е Н Д А  задати параметри лінії тренда: 
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4. за необхідності встановити 
вимогу щодо точки перетину 
лінії тренду з віссю OY 
5. встановити опцію виведен-
ня на діаграмі рівняння  
тренду 
6. встановити опцію виведення на величи-







3. вказати кількість наступ-




Побудована лінія тренда матиме такий вигляд: 
 
графічне прогнозування за 
допомогою лінії тренда 





Подбор параметра — надбудова MS Excel, за допомо-
гою ЯКО Ї  можна встановити значення незалежної змінної, що 
буде відповідати потрібному значенню функції. Технологія чисель-
ного розв’язування рівняння за допомогою надбудови ПОДБО Р  
П А Р АМ Е Т Р А  наведена далі в таблиці: 
  
 
Загальна постановка задачі Приклад 
Знайти корені рівняння  
aaaaxf n =),...,,,( 21 , 
де х — змінна, а, а1, а2, ..., ап — константи 
Розв’язати рівняння 
xex =+− 32  ⇔ 32 =+ xe x  
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Продовження табл. 
Загальна постановка задачі Приклад 
Для розв’язання цього рівняння треба виконати такі дії 
1  Аналітично оцінити кількість коренів 
цього рівняння  
 
 
Побудувавши графіки функцій ех 
та –х2 + 3, можна побачити, що 
існує два корені рівняння 
2  Занести на робочий аркуш такі відомості: 
  у комірки А1 та В1 — підписи 
  у комірку А2 — початкове значення 
аргументу; вибирається число, близь-
ке до кореня 
  у комірку В2 — формулу, яка роз-
раховує значення функції від поточ-
ного значення аргументу, що містить-
ся в комірці А2 
 
3  Активізувати комірку В2 та вкл. ДА Н НЫЕ  → гр. Р А Б О Т А  С  
Д А Н НЫМИ  → кн. АН А Л И З  « Ч Т О - Е С Л И »  → ПО Д Б О Р  П А Р АМ Е Т Р А  
⇒ д/в ПО Д Б О Р  П А Р А М Е Т Р А  
4  
 
У вікні ПО Д Б О Р  П А Р АМ Е Т Р А  занес-
ти потрібні параметри та натиснути 




Якщо з’явиться повідомлення СЛ Е -
Д У Е Т  В В Е С Т И  ЧИ С Л О, змінити у 
числі, введеному в поле З Н А Ч Е Н И Е, 
відокремлювач десяткових знаків  
6  
 
Якщо з’явиться повідомлення 
Р ЕШ Е Н И Е  Н Е  Н А Й Д Е Н О, то натис-
ніть на кн. ОТМЕ Н А  та або ще раз 
проаналізуйте рівняння на наявність 
розв’язків, або змініть початкове зна-
чення аргументу х  
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Закінчення табл. 
Загальна постановка задачі Приклад 
7  Якщо з’явиться повідомлення про те, 
що розв’язок знайдений, натисніть на 
кн. ОК 
 
8  На робочому аркуші у комірці А2 
з’явиться знайдений наближений ко-
рінь рівняння  
перший наближений корінь: 
х = 0,8346 
9  Якщо рівняння має кілька розв’язків, 
виконати дії ще раз, вибравши інше 
початкове значення, яке є близьким 
до значення іншого кореня  
Розпочавши зі значення аргумен-
ту –1, дістанемо такий розв’язок 
другий наближений корінь:  
х = –1,677 
10 Точність знаходження розв’язків визначається параметром ОТН О С И -
Т Е Л Ь Н А Я  П О Г Р ЕШНО С Т Ь  після виконання команд кн. O F F I C E  → кн. 
ПА Р А М Е Т РЫ  E X C E L  → ФО РМ УЛЫ  → зона ПА Р АМ Е Т РЫ  
ВЫЧИ С Л Е Н И Й 
 
 
Поиск решения — надбудова MS Excel, за допомогою 
ЯК О Ї  може бути реалізовано алгоритм розв’язання задач оптимі-
зації. Розглянемо три основні етапи розв’язання задач оптимізації 
в MS Excel на прикладі конкретної задачі: 
Перший етап. Аналіз та формалізація економічної задачі, 
тобто побудова економіко-математичної моделі. 
Другий етап. Аналіз математичними методами кількості 
розв’язків задачі. 
Третій етап. Реалізація задачі в середовищі MS Excel: 
1) занесення даних на робочий аркуш та проведення розрахунків; 
2) заповнення вікні надбудови ПОИС К  Р ЕШ Е НИ Я ; 
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Задача. Фірма виготовляє продукцію трьох видів. Необхідна 
кількість матеріалу на виготовлення кожного виду продукції, 
наявна на складі кількість кожного матеріалу, ціна кожного 
виду продукції та граничний попит на неї вказані у таблиці. 
продукція 




R-28 0,35 1,25 0,75 200 
G-67 1,25 0,11 4,15 750 




продукції V-71 2,03 8,56 5,77 1200 
ціна продукції 150 270 165   
граничний попит 120 60 130   
 
Необхідно знайти такі обсяги виробництва вказаної 
продукції, за яких дохід від її продажу є максимальним. 
І. АНАЛІЗ ЗАДАЧІ ІІ. ФОРМАЛІЗАЦІЯ ЗАДАЧІ ІІІ. РЕАЛІЗАЦІЯ В MS EXCEL 
знайти невідомі И ЗМЕНЯЯ  ЯЧ ЕЙКИ  
обсяги виробництва 
(кількість кожної продукції) хА, хВ, хС С9:Е9 
за яких цільова функція ЦЕЛЕВ АЯ  ЯЧЕЙКА  
дохід f(x) = 150 хА + 270 хВ + 165 хС 
С11 
в комірку С11 занести формулу: 
=СУММПРОИЗВ(C7:E7;C9:E9) 
є ціль Р АВНОЙ  
максимальним → тах МАКСИМАЛЬНОМУ  
З НАЧ ЕНИЮ  
умови обмеження ОГ РАНИЧ ЕНИЯ  
загальна потреба в матеріалі 
R-28 не перевищує 200 0,35 хА + 1,25 хВ + 0,75 хС ?  200 
G3<=F3 
в комірку G3 занести формулу: 
=СУММПРОИЗВ(C3:E3;C$9:E$9) 
загальна потреба в матеріалі 
G-67 не перевищує 200 1,25 хА + 0,11 хВ + 4,15 хС ?  750 
G4<=F4 
в комірку G4 занести формулу: 
=СУММПРОИЗВ(C4:E4;C$9:E$9) 
загальна потреба в матеріалі 
L-82 не перевищує 200 3,56 хА + 2,56 хВ + 1,03 хС ?  600 
G5<=F5 
в комірку G5 занести формулу: 
=СУММПРОИЗВ(C5:E5;C$9:E$9) 
загальна потреба в матеріалі 
V-71 не перевищує 200 2,03 хА + 8,56 хВ + 5,77 хС ?  1200 
G6<=F6 
в комірку G6 занести формулу: 
=СУММПРОИЗВ(C6:E6;C$9:E$9) 
граничний попит на 
продукцію А становить 120 хА ≤ 120 C9<=C8 
граничний попит на 
продукцію В становить 120 хВ ≤ 60 D9<=D8 
граничний попит на 
продукцію С становить 120 хС ≤ 130 E9<=E8 
кількість продукції –  
цілі числа хА, хВ, хС – цілі С9:Е9 = целое 
кількість продукції –  























































 ЗАНЕСЕННЯ ДАНИХ НА АРКУШ 
ТА ПРОВЕДЕННЯ РОЗРАХУНКІВ 
4) активізувати цільову комірку (С11) →  
вкл. ДАННЫЕ → гр. АНАЛИ З → кн. ПОИСК  Р ЕШЕНИЯ  
ЗАПОВНЕННЯ Д/В НАДБУДОВИ  
ПОИСК РЕШЕНИЯ  







4) для ведення 
обмежень 










1) вказати комірку, що 
містить цільову функцію 
7) для запуску 
надбудови  
ПОИСК  Р ЕШЕНИЯ  
1) занести дані 
на аркуш 
2) занести формули у 










3) аналіз знайденого розв’язку на основі звіту, що створюєть-
ся надбудовою ПОИСК  Р ЕШЕ НИЯ, або аналіз причин того, що 




1) після закінчення роботи 
надбудови ПОИСК  Р ЕШЕ -
НИЯ  знайдений розв’язок 
з’являється на аркуші  
2) після закінчення роботи 
надбудови ПОИСК  Р ЕШЕ -
НИЯ  з’являється д/в з 
повідомленням щодо 
результатів 





4) обрати опцію щодо 




Типи звітів, що одержуються надбудовою ПОИСК  Р ЕШЕ НИЯ: 
 Звіт Р Е З УЛ Ь Т А ТЫ  містить відомості про комірку з цільо-
вою функцію та перелік змінюваних комірок — їх адреси, почат-
кові та кінцеві значення. Також наводяться дані про комірки, на 
значення яких накладаються обмеження: крім кінцевого значення 
та обмеження вказується різниця між числом, що обмежує зна-
чення у комірці, та кінцевим значенням. Різниця показує, наскі-
льки точно виконано обмеження: якщо різниця нульова, пара-
метр СТАТ У С  набуває значення “СВ Я З А Н НО Е ”, якщо 
обмеження мають різницю більше від нуля, параметр СТ АТ У С  
набуває значення “НЕ  С В Я З А Н НОЕ ”. 
 Звіт ПРЕ Д Е ЛЫ  містить відомості про те, в яких межах зна-
чення відповідних змінних можуть бути збільшені або зменшені 
без порушення обмежень задачі, а також дані про оптимальний 
розв’язок. Нижня (верхня) границя дорівнює найменшому (най-
більшому) значенню, якому може дорівнювати відповідна змінна 
за фіксованих значень інших змінних, які задовольняють обме-
ження задачі. 
 Звіт УСТ ОЙ ЧИВ О С Т Ь  містить відомості про те, якою мі-
рою значення цільової функції чутливі до зміни параметрів об-
межень та відповідних змінних. Пояснення щодо показників можна 




Базою даних є структуровані, пов’язані між собою 
дані, що характеризують деяку предметну галузь. Для 
того щоб забезпечити зручне введення та швидкий дос-
туп до збережених даних, використовують систему 
управління базою даних (СУБД). Прикладом СУБД, що 







Система управління базами даних (СУБД) — 
комплекс програмних та мовних засобів, необхідних для: 
 створення баз даних і підтримки їх в актуальному стані, 
 організації інтегрованого зберігання та обробки даних,  
 забезпечення ефективного доступу користувачів у рамках 
наданих ним прав. 
Кожна СУБД повинна забезпечувати виконання, як мінімум, 
чотирьох основних функцій: 
1. Введення і накопичення даних. У системі має існувати 
структура, де можуть накопичуватись дані. Крім того, має бути 
можливість переглядати ці дані та вносити будь-які зміни. 
2. Запити за даними. Система має надавати можливість  
відшукувати і переглядати окремі частини накопичених даних. 
3. Створення звітів. Звіт відрізняється від запиту у двох аспек-
тах: звіт звичайно охоплює не якусь частину бази даних, а всю її 
в цілому, та під час одержання звіту відомості заздалегідь оброб-
ляються, тобто вміст бази аналізується. 
4. Управління даними (цілісність, доступ, захист тощо). 
 
База даних (БД) — іменована структурована взаємо-
зв’язана сукупність відомостей стосовно конкретних об’єктів ре-
ального світу, що належать до певної предметної галузі, яка ор-
ганізована відповідно до вибраної структури. Структурними 
елементами БД є таблиця, запис і поле. 
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централізована –  
зберігається в пам’яті однієї ЕОМ 
розподілена –  
складається з декількох частин,  
які можливо перетинаються між собою 
або дублюють одна одну ,  
і які зберігаються в пам’яті декількох 








на сервері БД  
база даних зберігається; 
мережею передаються 
файли БД 
на робочих станціях 
вони обробляються  
клієнт-сервер 
на сервері БД  
база даних зберігається; 
дані обробляються  
мережею передаються 
результати обробки 
на робочі станції 
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Модель даних БД — множина структур даних, обмежень 
цілісності та операцій маніпулювання даними. Існує три типи 
моделей БД даних: ієрархічна, мережна, реляційна. 
Ієрархічна — сукупність об’єктів, зв’язаних між собою ієрар-
хічними відносинами. Основні поняття — рівень, елемент (ву-
зол), зв’язок. Кожен вузол нижнього рівня пов’язаний лише з 
одним вузлом, що міститься на рівень вище та може бути 
пов’язаний з будь-якою кількістю вузлів на рівень нижче. При-













































ГРУПА (номер, староста) 
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Мережна — сукупність об’єктів, зв’язаних між собою довіль-
но. Основні поняття — рівень, елемент (вузол), зв’язок. Кожен 
вузол може бути зв’язаний з будь-яким іншим вузлом будь-якого 











СТУДЕНТ (номер студ. квитка, ПІБ, номер групи) 





Дроздов Г.І.  
1 
7823 











Реляційна — сукупність даних, організованих як множина 
взаємозв’язаних двовимірних таблиць, рядки яких відповідають 
кортежам, або записам, стовпці — атрибутам відношень, доме-





(номер ст/квитка, ПІБ, ф-т, курс, номер групи) 
 
номер ст/квитка ПІБ ф-т курс номер групи
5689 Сергєєв Н.Ю. ФЕФ 1 3 
2145 Дроздов Г.І. ОЕФ 1 2 
7823 Матвєєва М.М. КЕФ 2 23 
*** *** *** *** *** 
     
СТИПЕНДІЯ
 
(середній бал, розмір стипендії) 
 








(номер ст/квитка, середній бал) 
 










Логічна структура БД MS Access — сукупність 
об’єктів таких типів: таблиць, форм, запитів, звітів, макросів, мо-
дулів. Ці об’єкти існують у межах файла БД, а тому їх не можна від-
кривати як окремі файли. Таблиці являють собою сховище даних 
бази, а інші об’єкти — це засоби інтегрованої обробки та аналізу 
даних таблиць. 
З кожним об’єктом БД можна працювати у двох режимах 
(відповідно змінюється і вигляд вікна об’єкта): у режимі вико-
нання та в режимі редагування (режим КОНСТ Р УК Т О Р ). Для 
перемикання між режимами у відкритому вікні об’єкта вико-
ристовують кн. ВИ Д  на вкл. ГЛ АВ Н А Я  або к/м заголовка вікна 
об’єкта. 
  371




інтегрована обробка та 
аналіз даних  
Таблиці  
збереження, введення, пере-
гляд та редагування даних  
Форми 
введення, перегляд та редагування 
даних, організація інтерфейсу 
Звіти 
візуальне подання результатів 
обробки даних 
Макроси 
автоматизація роботи з БД
Модулі 
















Таблиця — об’єкт БД, призначений для зберігання даних. 
Працювати з таблицею у MS Access можна у двох режимах: 
ТА БЛ ИЦ А  та КОНСТ Р УК Т О Р. 
Уводити до таблиці дані та редагувати їх можна як безпосеред-
ньо в таблиці (режим ТА БЛ ИЦ А ), так і з використанням форм. 
На рисунку далі продемонстрована робота з записами таблиці в 
















розгорніть список, щоб 
ввести значення поля зі 
списку підстановки  
підтаблиця 
зв’язаних записів
стовпчик відображення підтаблиць 
(для зв’язаних таблиць) 
• за натискання на +/–, розкривається / згор-
тається підтаблиця. 
• для вилучення стовпчика: вкл. ГЛАВНАЯ  
→ гр. ЗАПИСИ  → кн. ДОПОЛНИ ТЕЛЬНО  
→ ПОДТАБЛИЦА  → УДАЛИТЬ . 
• для додавання стовпчика: вкл. ГЛАВНАЯ  
→ гр. ЗАПИСИ  → кн. ДОПОЛНИ ТЕЛЬНО  
→ ПОДТАБЛИЦА  → ПОДТАБЛИЦА . 
• виділення поля:  
1 click на заголовку поля. 
• перейменування поля:  
2 click на заголовку поля. 
• довільна зміна ширини 
стовпчика: потягнути за 
праву межу заголовку. 
• автопідбір ширини 
стовпчика: 2 click на 
правій межі заголовку. 
для вилучення 
запису: ПКМ 
→ УДАЛИТЬ  
або кн.  
для додавання нового запису: послідовно 
введіть значення полів в рядок нового запису. 
для додавання нового поля: 2 click на 
заголовку Добавить поле → ввести назву  
 
Змінювати структуру таблиці — кількість полів та їх назви — 
можна в обох режимах (ТА БЛ ИЦ А  або КОНС Т Р У К Т О Р ). Зміна 
типу даних та властивостей поля та зміна ключа відбувається 
тільки в режимі КОНСТ Р У К Т О Р. 
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Операції зі структурними елементами таблиці 
 
Операція Режим КОН С Т Р У К Т О Р  Режим Т А Б Л И Ц А  
виділення одного 
поля 
click у зоні виділення 
поля навпроти поля 
click над полем (вказівник 
миші набуває вигляду чор-




стандартно: виділити перше та потягнути до останнього 
виділення кількох 
несуміжних полів 
стандартно: виділити перше → кл. C T R L  → виділити 
інші 
переміщення поля виділити → навести вка-
зівник миші на зону ви-
ділення поля ⇒ він на-
буде вигляду білої стрі-
лочки → потягнути в 
потрібне місце 
виділити → навести вказів-
ник миші на ім’я поля ⇒ він 
набуде вигляду білої стріло-
чки → потягнути в потрібне 
місце 
перейменування змінити ім’я поля, зане-
сене у стовпчик ИМЯ  
П О Л Я  
ПКМ на імені поля → ви- 
брати в контекстному меню 
ПЕ Р Е ИМ Е Н О В А Т Ь  
С Т О Л Б Е Ц  або 2click на 
імені поля 
вилучення або до-
давання нового поля 
ПКМ на зоні виділення 
поля (ліворуч від імені 
поля) → вибрати в кон-
текстному меню ДО Б А -
В И Т Ь  С Т Р О К И  чи 
УД А Л И Т Ь  С Т Р О К И   
ПКМ на імені поля → ви- 
брати в контекстному меню 
УД А Л И Т Ь  С Т О Л Б Е Ц  або 
ДО Б А В И Т Ь  С Т О Л Б Е Ц  
зміна типу чи влас-
тивостей поля 
виділити поле та змінити 
тип у стовпчику ТИП  
П О Л Я  чи змінити опції, 
установлені в зоні 
С В О Й С Т В А  П О Л Я  
вкл. Р ЕЖИМ  Т А Б Л И ЦЫ  → 
гр. ФО РМА Т И Р О В А Н И Е  И  
Т И П  Д А Н НЫХ  
зміна полів, що 
утворюють ключ click кн.  КЛЮЧЕ -
В О Е  П О Л Е  → встано-
вити стандартним спо-
собом інший ключ  
— 
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Поле — найменший значимий елемент запису в реляційній ба-
зі даних. Атрибутами поля таблиці MS Access є його ім’я та тип да-
них. Залежно від типу даних установлюється розмір (місткість) поля, 
формат даних, що вводяться, та значення інших властивостей, які 
наведені на відповідній вкладці в режимі КОНС Т Р УК Т О Р. Значи-
мою для зв’язування таблиць є властивості «обов’язкове поле» та 
«індексоване поле»; значення інших властивостей, як правило, ви-
користовуються для організації зручного введення даних. 
До імен полів таблиці БД MS Access висуваються такі вимоги: 
 імена полів таблиці мають бути унікальними; 
 імена полів можуть містити не більш ніж 64 символи з ура-
хуванням пробілів; 
 бажано не надавати полям імена, які збігаються з іменами 
вбудованих функцій; 
 ім’я не повинно починатися з пробілу або управляючого 
символу (код ASCII від 00 до 31); 
 ім’я поля може містити будь-які символи за винятком крап-
ки, знака оклику, апострофа та прямокутних дужок. 
 
Типи та властивості полів БД MS Access 
 
Основні властивості поля 
Поле містить Тип поля 
розмір формат інші 
Натуральні числа СЧ Е Т -
ЧИ К  
Д ЛИ Н Н О Е  
Ц Е Л О Е  
  НО ВЫЕ  
З Н А Ч Е Н И Я: 
— послідовні     Последователь-
ные 
— випадкові     Случайные 
Числа ЧИС Л О -
В О Й  
 
— цілі   
від 0 до 255  БА Й Т  
від –32 768 до 
32 767 
 ЦЕ ЛО Е  
від –2 147 483 648  
до 2 147 483 647 
 Д ЛИ Н Н О Е  
Ц Е Л О Е  
Основні  
формати: 
 ФИКСИ РО -
В А Н НЫЙ  (для 
дійсних чисел) 
 П РО Ц Е Н Т -
НЫЙ  (для дій-
сних чисел) 
  ДЕНЕЖ -  
НЫЙ  
 
 ЧИС Л О  
Д Е С Я Т И ЧНЫХ  










Основні властивості поля 
Поле містить Тип поля 
розмір формат інші 
— дійсні   
від –3,402823*1038  
до 3,402823*1038 
 ОДИН А Р -
Н О Е  С  
П Л А В АЮ -
ЩЕЙ  Т О Ч -
К О Й  ( 4




 ДВ О Й Н О Е  
С  П Л А -
В АЮЩЕЙ  
Т О Ч К О Й  
( 8  Б А Й Т )  
 С  Р А З Д Е -
Л И Т Е Л ЯМИ  
Р А З Р Я Д О В  
 Э К С П О -  
Н Е Н Ц И А Л Ь -  
НЫЙ  
Текст    
— до 255 символів Т Е К С -






— до 65535 сим-
волів 
ПОЛ Е  
МЕМО  
— — 
Дату та час ДА Т А /  
В Р Е М Я  
 Деякі формати: 
 К Р А Т К И Й  
ФО РМА Т  
Д А ТЫ  
 К Р А Т К И Й  
ФО РМА Т  
В Р ЕМ Е Н И  
Одне з двох при-
пустимих значень 
ЛО Г И -
Ч Е С К И Й
—  ИС Т И Н А / 
ЛОЖ Ь  
 ДА /Н Е Т  
 В К Л /ВЫ К Л
гіперпосилання 
на файли комп’ю-
тера чи мережі 
Г И П Е Р -
С СЫЛ К А
 — 
 З Н А Ч Е Н И Е  
П О  УМ О Л Ч А -









  УС Л О В И Е  










  СООБЩЕНИЕ  
О Б  ОШИ Б К Е  — 
текст повідом-




ні, для яких не 
виконується умо-





в інших додатках 
ПОЛ Е  
О Б Ъ Е К -
Т А  O L E
— — — 
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Ключ, або первинний ключ — поле чи кілька полів, 
комбінація значень яких однозначно ідентифікує запис. Це озна-
чає, що, вказавши певне значення ключа, можна одержати відо-
мості тільки про один запис таблиці. Ключ у таблиці потрібний 
для забезпечення унікальності кожного запису, тому його ство-
рюють перед уведенням даних у таблицю. До ключа вибирають 
поля, що несуть основні відомості таблиці та комбінації значень 
яких є унікальними. 
У СУБД MS Access існує три типи ключів: 
 Лічильник — записи ідентифікуються за їх порядковими 
номерами (1, 2, 3, …). 
 Простий ключ — записи ідентифікуються за значеннями 




Код товару Назва Постачальник Ціна поставки 
А-123 пральний порошок Афина 12,99 
В.345 пом'якшувач Афродита 9,45 
М/165 миючий засіб Афродита 3,56 
С-34 відбілювач Гера 7,32 
 
 
НАЗВА ТАБЛИЦІ: Каталог товарів 
 ім’я поля тип поля розмір інші властивості поля 
 Код товару Т Е К С Т О ВЫЙ  10  
 Назва Т Е К С Т О ВЫЙ  50  
 Постачальник Т Е К С Т О ВЫЙ  50  
 Ціна поставки ЧИ С Л О В О Й  ОДИН А Р Н О Е  
С  П Л А В АЮ -
ЩЕЙ  Т О Ч К О Й  
ФИ К С И Р О В А Н
НЫЙ  ФО РМА Т  
2  Д Е С Я Т И Ч -
НЫХ  З Н А К А  
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 Складений ключ — записи ідентифікуються за значеннями 
кількох полів. Приклад: 
 
Прейскурант 
Дата Код товару Ціна Опт Знижка 
01.04.2004 А-123 25,36 50 5,00% 
01.04.2004 В.345 9,45 100 10,00% 
01.04.2004 С-34 6,54 100 10,00% 
01.05.2004 А-123 25,36 50 5,00% 
01.05.2004 В.345 10,00 75 5,00% 
01.05.2004 С-34 7,86 90 7,00% 
01.06.2004 А-123 28,75 40 8,00% 
01.06.2004 В.345 8,12 100 10,00% 




НАЗВА ТАБЛИЦІ: Прейскурант 
 ім’я поля тип поля розмір інші властивості поля 
 Дата ДА Т А / В Р Е М Я   К Р А Т К И Й  
ФО РМА Т  Д А ТЫ  
 Код тов Т Е К С Т О ВЫЙ  10  
 Ціна ЧИ С Л О В О Й  ОДИН А Р Н О Е  
С  П Л А В АЮ -
ЩЕЙ  Т О Ч -
К О Й  
ФИ К С И Р О В А Н
НЫЙ  ФО РМА Т  
2  Д Е С Я Т И Ч -
НЫХ  З Н А К А  
 Опт ЧИ С Л О В О Й  ЦЕ ЛО Е   
 Знижка ЧИ С Л О В О Й  ОДИН А Р Н О Е  
С  П Л А В АЮ -
ЩЕЙ  Т О Ч -
К О Й  
П Р О Ц Е Н Т НЫЙ  
ФО РМА Т  
0  Д Е С Я Т И Ч -
НЫХ  З Н А К О В  
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Індекс — іменований об’єкт БД, який зберігає впорядкова-
ний список значень поля чи полів, що входять до індексу, з поси-
ланнями на ті записи (їхні порядкові номери), що містять ці зна-
чення. Індекси забезпечують організацію швидкого доступу до 
окремих записів таблиці та зв’язування таблиць. 
За кількістю полів, які входять до індексу, індекси поділяють на: 
 прості — до індексу входить одне поле; 
 складені — до індексу входять кілька полів. 
За можливості повторення комбінацій значень полів, які вхо-
дять до індексу, індекси поділяють на: 
 унікальні — комбінації значень полів індексу не повторю-
ються; 
 не унікальні — можливе повторення комбінацій значень 
полів індексу. 
Ключ таблиці, по суті, являє собою унікальний індекс з ім’ям 
Primary Key. 
Зв’язок між таблицями. Для організації роботи з кіль-
кома таблицями та інтегрованого аналізу даних цих таблиць по-
трібно встановлювати зв’язки між таблицями. Зв’язок установ-
люється між парою таблиць; наявність зв’язку між першою 
таблицею та другою і зв’язку між другою та третьою забезпечує 
зв’язок між першою і третьою. 
Таблиці зв’язуються за полями, які містять збіжні дані. Типи 
даних полів зв’язку та їхні властивості обов’язково повинні збіга-
тися, а назви — не обов’язково. 
Зв’язок між таблицями в MS Access має такі характеристики: 
 тип відношення між таблицями БД (один до одного або 
один до багатьох1); 
 цілісність зв’язаних даних; цілісність — це система правил, 
яка використовується для підтримки зв’язків між записами у 
зв’язаних таблицях, а також забезпечує несуперечливість даних, 
зокрема їх захист від випадкового вилучення або зміни зв’язаних 
даних; 
 вид поєднання записів таблиць впливає на результат запиту. 
Існує внутрішнє поєднання (INNER JOIN) та зовнішнє поєднання 
(LEFT JOIN або RIGHT JOIN); вибраний тип використовується в запи-
тах за замовчуванням. 
 
 
                      
1 Тип відношення багато до багатьох у MS Access організовується за допомогою 
додаткової таблиці. 
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Таблиці зв’язуються за полями, що містять збіжні дані 
Типи даних полів зв’язку та їх властивості обов’язково повинні співпадати, 
назви — не обов’язково 
Тип відношень між таблицями,  
що реалізується в MS Access  
один до одного: 
кожній комбінації значень полів зв’язку 
однієї таблиці відповідає не більше одного 
запису іншої таблиці; 
має місце, коли поля зв’язку в обох таблицях 
або утворюють первинний ключ або 
унікальний індекс 
один до багатьох: 
кожній комбінації значень полів зв’язку 
однієї таблиці може відповідати скільки 
завгодно записів іншої таблиці; 
має місце, коли поля зв’язку в одній таблиці 
(головній) утворюють первинний ключ або 
унікальний індекс, а в іншій — не утворюють 
 
якщо множини  
комбінацій значень полів 
зв’язку обох таблиць 
співпадають  
(однакова кількість записів),  




комбінацій значень полів 
зв’язку обох таблиць не 
співпадають  
(різна кількість записів), 
головною є та таблиця, в 









вид поєднання записів 
таблиць – LEFT JOIN:  
2 поєднання всіх записів 
головної таблиці та тих 
записів пов’язаної, в яких 


















вид поєднання записів 
таблиць – INNER JOIN:  
1 поєднання всіх записів 
обох таблиць, в яких 










вид поєднання записів 
таблиць – RIGHT JOIN:  
3 поєднання всіх записів 
пов’язаної таблиці та тих 
записів головної, в яких 


















поля зв’язку головна таблиця, поля зв’язку утворюють ключ пов’язана таблиця, 
поля зв’язку не 
утворюють ключ 
2) виділити поля 
зв’язку головної 




4) з’явиться д/в 
ИЗМЕН ЕНИЕ  








MS Access визначає 
самостійно  
7) у д/в ПАРАМЕТ -
РЫ  ОБЪЕДИН Е -
НИЯ  встановити 
вид поєднання 
записів
8) для створення 
зв’язку натиснути 
на кн. СОЗДА ТЬ  
ПЕРЕДУМОВИ СТВОРЕННЯ ЗВ’ЯЗКУ: 
o У кожній таблиці повинен бути встановлений первинний ключ. 
o Таблиці повинні бути закритими. 
вкл. РАБО ТА  С  БА ЗАМИ  ДАННЫХ  → кн. СХЕМА  ДАННЫХ  
з’явиться вікно схеми даних, поверх якого д/в ДОБАВЛЕНИЕ  Т АБЛИЦЫ  →
обрати таблиці, які будуть зв’язуватись (2click) → кн. ЗАКРЫТЬ  
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Запит — об’єкт БД, який є інструментом інтегрованої обро-
бки даних, що містяться в кількох зв’язаних таблицях. У запитах 
зберігаються критерії відбору та методи обробки даних у вигляді 
команд, записаних мовою SQL. 
У результаті виконання запиту: 
9 або одержується нова множина записів, яка подається у ви-
гляді таблиці (але вона не є об’єктом БД Таблица) — запити на 
вибірку та перехресні запити, 
9 або модифікується наявна таблиця: змінюються значення 
поля, вилучаються або додаються записи — запити на оновлення, 
вилучення, додавання, 












 на вилучення записів
 на оновлення записів
 на створення таблиці 
 на додавання записів 
запити на модифікацію запити аналізу таблиць запити на створення 
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список полів таблиці 





3) встановити режим 
відображення поля 
в результаті запиту
4) для створення роз-
рахункового поля: 
ПКМ ?  ПОСТРОИТЬ  
перетягнути поля у 
бланк (або 2click) 
Передумови створення запиту: 
1) Таблиці, на основі яких створюється запит, повинні бути зв’язаними. 
2) Таблиці повинні бути закритими. 
вкл. СОЗДАНИЕ  → гр. ДРУГИЕ  → кн. КОНСТ РУКТО Р  ЗАП РОСОВ   
відкривається вікно конструктора запитів, поверх якого д/в ДО БА ВЛ ЕНИЕ  ТА БЛИЦЫ  → 
вибрати таблиці, на основі яких створюється запит (2click) → кн. ЗАКРЫТЬ   
 для отримання результату запиту: 
вкл. КОНСТ РУ КТО Р  → гр. РЕ ЗУЛЬТА ТЫ  → кн.  ВЫПОЛНИТЬ  
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТ РУ КТО Р  → гр. РЕ ЗУЛЬТА ТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL коментар 
SELECT  
[Книга обліку замовлень].[Номер замовл],  
[Книга обліку замовлень].[Код тов], 
Прейскурант.Ціна,  
перелік полів з вказу-
ванням таблиці-дже-
рела 
IIf ([Книга обліку замовлень]![К-ть уп] > [Прейскурант]![Опт],[Книга 
обліку замовлень]![К-ть уп] * [Прейскурант]![Ціна]*(1-
[Прейскурант]![Знижка]), [Книга обліку замовлень]![К-ть уп]* 
[Прейскурант]![Ціна]) AS [До сплати],  
IIf ([Книга обліку замовлень]![К-ть уп] > Прейскурант!Опт,"товар зі 
знижкою","  ") AS Коментар 
формули двох 
розрахункових полів 
FROM Прейскурант RIGHT JOIN [Книга обліку замовлень]  вид поєднання записів  
ON (Прейскурант.[Код тов]= [Книга обліку замовлень]. [Код тов]) AND 
(Прейскурант.Дата = [Книга обліку замовлень].[Дата замовл]) 
поля зв’язку таблиць 




Приклад підсумкового запиту на вибірку 
 
1) додати рядок ГРУППОВАЯ  
ОПЕРАЦИЯ  у бланк запиту 
2) додати тільки ті поля, за якими 
групують записи, і ті, за якими 
проводять операції (з таблиць чи 
розрахункові) 
5) встановити властивості поля 
(ПКМ → СВОЙС ТВА ) 
6) вказати формат та 
підпис поля 
4) за необхідністю 
встановити інші 
параметри запиту 
Передумови створення запиту: 
o Таблиці, на основі яких створюється запит, повинні бути зв’язаними. 
o Таблиці повинні бути закритими. 
вкл. СОЗ ДАНИЕ  → гр. ДРУГИЕ  → кн. КОНСТРУК ТО Р  ЗА П РОСОВ   
відкривається вікно конструктора запитів, поверх якого д/в ДОБАВ ЛЕНИЕ  ТА БЛИЦЫ  → 
обрати таблиці, на основі яких створюється запит (2click) → кн. ЗАКРЫТЬ   
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТ РУК ТО Р  → гр. РЕ ЗУЛЬТ АТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL коментар 
SELECT  
[Книга обліку замовлень].[Дата замовл],  поле групування  
Count([Книга обліку замовлень].Фірма) AS [Count-Фірма], Sum([Книга 
обліку замовлень].[К-ть уп]) AS [Sum-К-ть уп], 
перелік полів, за якими 
проводяться операції  
Max (IIf([Книга обліку замовлень]![К-ть уп]> Прейскурант!Опт, 




FROM Прейскурант RIGHT JOIN [Книга обліку замовлень]  вид поєднання записів 
базових таблиць  
ON (Прейскурант.[Код тов] = [Книга обліку замовлень].[Код тов]) AND 
(Прейскурант.Дата = [Книга обліку замовлень].[Дата замовл]) 
поля зв’язку 
GROUP BY [Книга обліку замовлень].[Дата замовл] поле групування 
 
 для отримання результату запиту: 
вкл. КОНСТРУКТО Р  → гр. РЕ ЗУ ЛЬТА ТЫ  → кн. ВЫПОЛНИТЬ   
3) вказати операцію для кожного поля: Sum – 
сума, Max – максимум, Min – мінімум, Avg 
– середнє, Count – кількість значень 
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Приклад перехресного запиту 
 
 для отримання результату запиту: 
вкл. КОНСТРУК ТО Р  → гр. РЕ ЗУ ЛЬТА ТЫ  → кн.  ВЫПОЛНИТЬ  
 
Запит на створення на основі таблиці К н и г а  
о б л і к у  з а м о в л е н ь  зведеної таблиці, у якої 
заголовками рядків є назви фірм, заголовками 
стовпчиків – дати замовлень, а підсумки 
підбиваються за полем К - т ь  у п  (знаходиться 
сума); записи відбираються, починаючи з 2004 року 
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТРУКТО Р  → гр. РЕ ЗУЛ ЬТ АТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL 
TRANSFORM  
Sum([Книга обліку замовлень].[К-ть уп]) AS [Sum-К-ть уп] 
SELECT [Книга обліку замовлень].Фірма 
FROM [Книга обліку замовлень] 
WHERE ((([Книга обліку замовлень].[Дата замовл])>=#1/1/2004#)) 
GROUP BY [Книга обліку замовлень].Фірма 
PIVOT [Книга обліку замовлень].[Дата замовл]; 
 
завантажити вікно конструктора запитів → додати таблиці, на основі яких створюється запит  
змінити тип запиту:
вкл. КОНСТ РУ КТО Р  → гр. ТИП  З АП РОСА  → кн. ПЕРЕ КР ЕС ТНЫЙ  
заповнити бланк запиту, 
включивши тільки ті поля, 
про які йдеться мова 
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Приклад запиту на вилучення записів 
 
Запит на вилучення записів таблиці К н и г а  о б л і к у  
з а м о в л е н ь , зроблених після 31.05.2004 з кодом 
товару, що додатково вводиться у вікні параметра  
кн.  
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТРУ КТО Р  → гр. РЕ ЗУЛЬ ТА ТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL 
DELETE  
[Книга обліку замовлень].[Код тов],  
[Книга обліку замовлень].[Дата замовл] 
FROM [Книга обліку замовлень] 
WHERE ((([Книга обліку замовлень].[Код тов])=[введіть 
код товару]) AND (([Книга обліку замовлень].[Дата 
замовл])>#5/31/2004#)); 
 
завантажити вікно конструктора запитів → додати таблицю, з якої вилучають записи  
змінити тип запиту: 
вкл. КОНСТРУК ТО Р  → гр. ТИП  ЗА П РОСА  → кн. УДАЛЕНИ Е  
ввести код товару 
заповнити бланк запиту, 
включивши тільки ті поля, 
про які йдеться 
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Приклад запиту на оновлення записів 
 
Запит на оновлення записів таблиці 
П р е й с к у р а н т :  для 1 січня кожного року 
значення поля З н и ж к а  збільшується на 0,1 
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТРУ КТОР  → гр. РЕ ЗУЛЬТА ТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL 
UPDATE  
Прейскурант  
SET Прейскурант.Знижка = Прейскурант!Знижка+0.1 
WHERE (((Month([Прейскурант]![Дата]))=1) AND 
((Day([Прейскурант]![Дата]))=1)); 
 
завантажити вікно конструктора запитів → додати таблицю, у якої змінюють значення полів 
змінити тип запиту: 
вкл. КОНСТ РУКТОР  → гр. ТИП  З АП РОСА  → кн. ОБНОВЛЕНИЕ  
кн.  
заповнити бланк запиту, 
включивши тільки ті поля, 
про які йдеться  
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Приклад запиту на додавання записів 
 
Запит на додавання до вказаної таблиці записів 
таблиці К н и г а  о б л і к у  з а м о в л е н ь (полів 
Н о м е р  з а м о в л , Д а т а  з а м о в л , Ф і р м а )  
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТ РУКТО Р  → гр. РЕ ЗУЛ ЬТА ТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL 
INSERT INTO  
[книга доданими записами] ( [номер зам], [дата зам], фірма ) 
SELECT [Книга обліку замовлень].[Номер замовл], [Книга 
обліку замовлень].[Дата замовл], [Книга обліку 
замовлень].Фірма 
FROM [Книга обліку замовлень]; 
 
завантажити вікно конструктора запитів → додати таблицю-джерело
змінити тип запиту:
вкл. КОНСТРУК ТО Р  → гр. ТИП  ЗА П РОСА  → кн. ДОБА ВЛЕНИЕ  
обрати таблицю, до якої 
будуть додаватися записи, 
що включатимуть тільки 
вказані поля значення 
вказаних полів  
заповнити бланк запиту, 
включивши тільки ті поля, 
значення яких будуть 




Приклад запиту на створення таблиці 
 
Запит на створення нової таблиці, до 
якої ввійдуть з таблиці К н и г а  о б л і к у  
з а м о в л е н ь  поля Н о м е р  з а м о в л  та 
Ф і р м а записів тільки фірми „Альфа” 
 для перегляду запиту в режимі SQL: 
вкл. КОНСТ РУКТО Р  → гр. РЕЗ УЛЬТАТЫ  → кн. ВИД  → РЕЖИМ  S Q L  
запит мовою SQL 
SELECT  
[Книга обліку замовлень].[Номер замовл], [Книга обліку замовлень].Фірма  
INTO [созданная запросом] 
FROM [Книга обліку замовлень] 
WHERE ((([Книга обліку замовлень].Фірма)="Альфа")); 
 
завантажити вікно конструктора запитів → додати таблицю-джерело
змінити тип запиту: 
вкл. КОНСТ РУКТО Р  → гр. ТИП  ЗАПР ОСА  → кн. СОЗДАНИЕ  ТА БЛИЦЫ  
вказати ім’я таблиці, що 
буде створена в результаті 
виконання запиту 
заповнити бланк запиту, 
включивши тільки ті поля, 
значення яких будуть 




Звіт — засіб ефективного наочного структурованого подання 
даних бази та результатів їх обробки.  
Звіти можна створювати або в режимі КОНС Т Р УК Т О Р, або за 
допомогою Майстра, а потім редагувати в режимі КОНСТ Р У К -
Т О Р  (принципи редагування ті самі, що і для форм). Так само, як 
і форми, звіти можна створювати на основі кількох таблиць, ви-
конувати в них розрахунки, додавати підпорядковані та програм-
ні елементи. Перед створенням звіту бажано сформувати запит, 
до якого додати поля, які мають бути у звіті, за потреби створити 
розрахункові поля (щоб не робити цього у звіті), а потім створю-
вати звіт на основі цього запиту. 
 
Макет (структура) звіту переглядається та редагується у ре-
жимі КОНСТ Р У К Т О Р. Макет подібний до макету форми та скла-
дається з таких розділів: 
 розділу даних (обов’язковий); 
 розділу заголовка та розділу приміток форми (ПКМ  на ма-
кеті → З А Г ОЛ О ВО К /  П Р ИМЕ Ч АНИЕ  О ТЧ Е Т А, вміст цих 
розділів друкується на початку та наприкінці роздрукованої 
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форми, відображається — у режимах ФОРМА  та 
ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р ); 
 розділу верхнього та розділу нижнього колонтитулів 
(ПКМ  на макеті → КОЛОНТ И Т У ЛЫ, вміст цих розділів 
друкується на кожній сторінці роздрукованої форми, відо-
бражається — тільки у режимі ПРЕД В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  
П Р О СМОТ Р ); 
 розділи заголовка та приміток груп у разі групування даних. 
 
Форма — об’єкт БД, призначений для: 
 зручного введення, відображення, редагування та аналізу 
даних пов’язаних записів кількох таблиць (прості форми); 
 розробки користувацького інтерфейсу роботи з БД — фор-
ми з елементами управління. 
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Форми переважно створюються в режимі КОНС Т Р УК Т О Р  або 
за допомогою Майстра з подальшим редагуванням макета в ре-
жимі КОНСТ Р УК Т О Р. Форми можна створювати на основі за-
питів чи кількох таблиць, виконувати в них розрахунки, дода-
вати підпорядковані форми, елементи управління тощо. Перед 
створенням простої форми бажано (а в разі створення у режимі 
КОНС Т Р УК Т О Р  — необхідно) створити запит, до якого додати 
поля, які мають бути у формі, за потреби створити розрахункові 
поля (щоб не створювати їх у формі), а потім на основі цього за-
питу створювати форму. 
Макет (структура) форми переглядається та редагується у ре-
жимі КОНС Т Р УК Т О Р. Макет складається з таких розділів: 
 розділу даних (обов’язковий); 
 розділу заголовка та розділу приміток форми (вкл. УПО -
Р Я Д О Ч ИТ Ь  → гр. ПОК А З А Т Ь  ИЛИ  СК РЫТ Ь  → кн. 
З А Г О ЛО ВО К /  П Р ИМЕ Ч АНИЕ  ФОРМЫ   вміст цих розді-
лів друкується на початку та наприкінці роздрукованої 
форми, відображається — у режимах ФОРМА  та 
ПРЕ Д В А Р И Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р ); 
 розділу верхнього та розділу нижнього колонтитулів 
(вкл. УПО Р ЯД О ЧИТ Ь  → гр. ПОК А З А Т Ь  И ЛИ  СК РЫТ Ь  →  
кн. З А Г О ЛО ВО К /  П Р ИМЕ Ч АНИЕ  ФОРМЫ, вміст цих роз-
ділів друкується на кожній сторінці роздрукованої фор-
ми, відображається — тільки у режимі ПРЕ Д В А Р И -
Т Е Л Ь НЫЙ  П Р О СМОТ Р ). 
Розрахункове поле — поле, значення якого формують-
ся в результаті проведення підрахунків за формулою, визначеною 
під час конструювання запитів або форм; є елементом запиту чи 
форми поряд з існуючими полями таблиць БД. 
Для створення розрахункового поля в запиті необхідно від-
крити запит у режимі КОНСТ Р У К Т О Р  та: 
1. Клацнути в бланку запиту в першому порожньому стовп-
чику в рядку ПОЛЕ. 
2. Завантажити д/в ПОСТ РО И Т Е Л Ь  ВЫ Р АЖ ЕНИЙ  (напр., кн. 



















1) ввести ім’я 
розрахункового поля 




3. У поле виразу потрібно занести формулу, при цьому: 
а) якщо у вираз MS Access самостійно додає текст «Выра-
жение», його необхідно вилучити; 
б) якщо у виразах потрібно використовувати вбудовані 
функції або створені користувачем, їх вибирають із 
папки ФУНК ЦИИ, аргументи функцій відокремлюють-
ся крапкою з комою; 
в) у виразі можна використовувати параметри (у квадра-
тних дужках) для введення значень параметра у спеці-
альному д/в. 
4. Натиснути на кн. ОК  ⇒ MS Access копіює створений ви-
раз у ту позицію, з якої викликали ПОСТ Р О И Т Е Л Ь  
ВЫР АЖ ЕНИЙ. 
5. Для створення інших розрахункових полів виконати ті 
самі дії. 
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Етапи додавання розрахункових полів у форму 
 
8. закрити послідовно д/в ПОСТРОИ ТЕЛЬ  ВЫРАЖЕНИЙ  та СВОЙСТВА  ⇒
формула скопіюється у поле форми та буде відображатись у режимі 
КОНСТР УКТОР , результат обчислення для конкретного запису буде 
відображатись у режимі ФОРМА  
Завдання. Додати до форми 
З а г а л ь н а  ф о р м а  
розрахункове поле Вартість 
замовлення
1. відкрити форму в режимі КОНСТРУКТОР  
2. за необхідності збільшити розділ області даних 
3. сlick на кн. ПОЛЕ  → click у тому 
місці розділу даних, де буде 
майбутнє поле ⇒ з’являється 
елемент управління Поле, який 
складається з 2-х пов’язаних 
елементів: поля (праворуч) та його 
підпису (ліворуч)  
5. ПКМ на полі, в якому написано 






6. вкл. ДАННЫЕ  → властивість 
ДАННЫЕ  → кн. … 
7. побудувати формулу розрахунку 
поля згідно правил а)—д) 
а) формула почина-
ється зі знаку 
«=», на початку 
ім’я поля не пи-
шеться (на відмі-
ну від формул 
полів у запитах) 






д) так позначається значення 
складеного елемента Поле, може 
бути операндом формули  
г) так позначається підпис 
складеного елемента Поле, не 




Сортування записів — метод обробки записів одного 
об’єкта БД (таблиці, форми чи запиту на вибірку). Результат сор-
тування — це сама таблиця, форма чи запит, чиї записи впоряд-
ковані згідно з напрямом сортування (за зростанням або за спа-
данням). 
Сортування записів таблиць та форм проводиться у режимі 
ТА БЛ ИЦ А  або встановленням порядку сортування у вікні роз-
ширеного фільтра. 
Для того щоб відсортувати за одним полем записи таблиці чи 
форми, необхідно у режимі ТА Б Л ИЦ А  (для таблиць та форм) чи 
ФОРМА  (для форм): 
1 спосіб: click на кн. фільтрації поля → вибрати напрям сорту-
вання (тільки для таблиць): 
 
2 спосіб: click на будь-якому записі необхідного поля → вкл. 
ГЛ АВ Н А Я  → гр. СО Р Т И Р О В К А  И  ФИЛ Ь Т Р  → кнопки сорту-
вання кн. або ; 
3 спосіб: ПКМ на будь-якому записі необхідного поля → ви- 
брати напрям сортування.  
Для того щоб відсортувати записи таблиці за кількома полями, 
розташованими поруч, необхідно в режимі ТА Б ЛИЦ А  виділити 
ці поля → кн.   або . При цьому спочатку відбудеться сор-
тування за першим (лівим) полем, потім за тим, що праворуч, і 
так далі. Для того щоб відсортувати записи за кількома полями, 
не розташованими поруч, треба розташувати їх в потрібному по-
рядку (перемістити), а потім відсортувати способом, вказаним 
раніше. 
Для сортування у запиті результуючої множини записів необ-
хідно в режимі КОНСТ Р У К Т О Р  у бланку запиту в рядку СОР -





Фільтрація записів — метод обробки записів одного 
об’єкта БД (таблиці, форми чи запиту). Результат фільтрації — це 
сама таблиця, форма чи запит, чиї записи приховані відповідно 
до умов фільтрації. 
Фільтри тимчасові, тобто не існує можливості збереження 
системи умов фільтрації як окремий об’єкт БД (для таблиць  
і форм). Зберігаються лише умови, встановлені у бланку  
запиту. 
Стандартними для фільтрації таблиць, форм та запитів є 
фільтр за виділеним, звичайний та розширений фільтри. 
 
 
Правила встановлення умов у бланку  
звичайного фільтра 
 
якщо умова збігається зі 
значенням поля, його 
вибирають зі списку 
умови, вказані на різних 
аркушах, поєднуються логічним 
оператором ИЛИ 














Використання фільтрів для аналізу  
таблиць, форм та запитів БД 
 
ФИ Л Ь Т Р  →  ИЗМ ЕН И Т Ь  Ф И Л Ь Т Р
ФИ Л Ь Т Р  → Р А СШИ Р ЕН Н Ы Й  Ф И Л Ь Т Р
ФІЛЬТРИ 
за виділеним звичайний розширений 
виділити значення поля, 
яке є умовою фільтрації →  
вкл. ГЛАВНАЯ  → гр. 
СО РТ ИРО ВК А  И  ФИЛЬТ Р  
→ кн. ВЫДЕЛЕНИЕ  
умови на різні поля 
завжди поєднуються 
логічним оператором И 
вкл. ГЛАВН АЯ  → гр. 
СОРТИРО ВК А  И  ФИЛЬТ Р  
→ кн. ДОПОЛНИТЕЛ ЬНО  
→ ИЗМЕНИТ Ь  ФИЛЬ ТР  → 
заповнити бланк звичайного 
фільтра → кн.  
П РИМЕН ИТЬ  ФИЛЬТ Р  
умови одного аркуша 
поєднуються логічним 
оператором И, різних 
аркушів – ИЛИ 
умови одного рядка 
поєднуються логічним 
оператором И, різних 
рядків – ИЛИ 
вкл. ГЛАВНАЯ  → гр. 
СО РТ ИРО ВК А  И  ФИЛЬТ Р  
→ кн. ДОПОЛНИТЕЛ ЬНО  → 
РА СШИР ЕН НЫЙ  ФИЛЬ Т Р  
→ заповнити бланк 
розширеного фільтра → кн. 
 ПРИМЕНИ ТЬ  ФИЛЬ ТР  
Використовується:  
прості умови, що 
збігаються зі значенням 
поля 
Використовується:  
частина умов збігається 
зі значеннями полів та 
поєднуються 
операторами И та ИЛИ 
з простими умовами на 
інші поля 
Використовується:  








 Для відміни фільтрації: кн.  УДАЛИТЬ  ФИЛЬ Т Р  
 Для застосування останнього фільтра: кн.  ПРИМЕНИТЬ  ФИЛ ЬТ Р  
 Під час закриття таблиці MS Access зберігає останні умови фільтрації. 
Якщо відкрити таблицю, фільтрація не буде застосована, необхідно знов 
натиснути кн. , щоб застосувати останній фільтр 
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Правила встановлення умов у бланках  
розширеного фільтра та запита 
 
















беруться в дієзи 
в умовах можна 
використовувати 
знаки підстановки 
(? та *) 
в умовах можна 
використовувати 
оператори (Like, 
Between, And, Or тощо)
в умовах можна 
використовувати функції 
(ім’я поля береться у 
квадратні дужки)
в умовах можна 
використовувати 
параметри (назва 
параметра береться у 
квадратні дужки і 
повинна відрізнятись 
від імен об’єктів БД 
та імен полів) 
кн.  
введіть значення параметра, 
яке буде умовою, що 
накладається на поле 
 
 
Для фільтрації таблиць і запитів є додатковий засіб, ідентич-
ний автофільтру в MS Excel: у режимі ТА Б ЛИЦ А  поруч з ім’ям 
кожного поля завжди відображаються кнопки фільтрації: 
 
якщо умова співпадає зі 
значенням поля, його 
обирають зі списку 
умови, вказані на різних 
аркушах, поєднуються логічним 
оператором ИЛИ 














Visual Basic for Applications (VBA) — розвинена сис-
тема візуального програмування, призначена для ство-
рення прикладних програм у середовищі MS Office та 






VBA працює лише в межах додатка, до якого він убудований. 
Утім його можна використовувати для керування одним додат-
ком з іншого на основі технології OLE. За допомогою VBA мож-
на створювати об’єкти управління графічного інтерфейсу корис-
тувача, змінювати властивості об’єктів, приєднувати до них 
програмний код, автоматизовувати роботу за допомогою макро-
сів тощо. 
Для завантаження редактора VBA з додатка MS Office 2007 
потрібно попередньо винести кн. Visual Basic на панель приско-
реного доступу: ПКМ на панелі прискореного доступу → 
НАС Т Р О ЙК А  П АН ЕЛ И  БЫС Т Р О Г О  ДО С Т УП А  → сп. ВЫБ Р А Т Ь  
→ КОМАН ДЫ  И З  → ВСЕ  КОМАН ДЫ  → обрати V I S U A L  B A S I C  
→ кн. ДОБ АВ И Т Ь. Зауважимо, що оскільки редактор VBA заван-
тажується виключно з вікна додатка MS Office, у разі закриття 
додатка закривається і редактор VBA. 
Вікно редактора VBA, як і будь-яке вікно додатка, має стан- 
дартний набір елементів: рядок заголовка, рядок меню, панелі ін-
струментів та робочу зону. 
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У робочій зоні в її лівій частині можна виводити вікно проектів і 
вікно властивостей об’єкта. У правій частині у вікнах коду відбува-
ється перегляд програмного коду вибраних (2click) об’єктів.  
Вікно проектів VBA відображає ієрархічну структуру об’єктів, 
з якими в даний момент працює VBA. Наприклад, вікно проектів 
редактора VBA, викликаного з MS Excel, буде містити: 
I. Файли надбудов, що автоматично завантажуються разом з до-
датком і закриті для доступу, наприклад, книга 
A n a l y s 3 2.x l l  в MS Excel, що містить пакет аналізу, або ж 
книга S o l v e r.x l a m, що містить надбудову ПОИСК  
Р ЕШЕНИ Я. 
II. VBA-проект файлів, що містять специфічну інформацію, 
яка повинна бути доступною з будь-якого документа додат-
ка; зокрема книга P e r s o n a l.x l s b  в MS Excel — склада-
ється з таких об’єктів: 
а) об’єктів MS Excel, тобто самої книги та її робочого ар-
куша; 
б) форм (якщо вони є) — діалогових вікон, створених 
користувачем; 
в) модулів, в яких містяться тексти підпрограм та функцій, 
що доступні з будь-якої книги MS Excel. 
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III. VBA-проекти всіх відкритих документів, які мають таку 
саму структуру, як і VBA-проект книги P e r s o n a l.x l s b. 
 
Типи даних мови VBA 
 
Тип  
даних Діапазон Коментар 
Boolean True, False  
Integer -32768; 32768  
Long 2147483648; 2147483648  
Single -3.402823 Е+38;  
1.401298Е-45  
і 1.401298Е-45;  
3.402823Е+38 
використовує 4 байти для окремого 
зберігання мантиси (цифрова частина 
числа — максимум 7 знаків) та порядку 
(розташування десяткової крапки) 




використовує 8 байтів для окремого 
зберігання мантиси (максимум 15 зна-
ків) та порядку 
Currency -922337203685477.5808; 
922337203685477.5808 
використовує 8 байтів, десяткова крапка 
завжди розташовується між 4 та 5 циф-
рами справа, забезпечує автоматичне 
округлення результатів обчислень 
Date 01.01.100; 31.12.9999 використовує 8 байтів та призначений 
для зберігання дат та часу. Дати запису-
ються у вигляді цілих чисел днів, а час 
— як дробова частина дня 
String 0; 65535 використовує 1 байт для зберігання 1 
символу плюс 1 байт для відміни кінця 
рядка. Символи зберігаються у вигляді 
кодів ANSI 
Object довільний визначений 
об’єкт 
використовує 4 байти пам’яті для поси-
лання на довільний об’єкт Visual Basic 
Array довільний вбудований тип 
даних 
визначає список даних довільного типу 
та довільної розмірності 
Variant  використовується завжди, коли явно не 
вказано який-небудь інший тип; може від-
повідати довільному іншому дозволено-
му типу даних 
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Змінна в мові VBA — іменована ділянка в пам’яті 
комп’ютера, виділена на час виконання програми. Змінна потре-
бує явного оголошення свого імені, яке повинно починатися з лі-
тери та являє собою послідовність символів (максимальна кіль-
кість — 255), що не містить пробілів (їх замінюють на символ _ ) 
та спеціальних знаків (зокрема, # S % & !). 
Кожна змінна має певний тип значень та певну сферу дії. 
Змінні бувають локальними та глобальними і, відповідно, оголо-
шуються операторами різних типів. Синтаксис оголошення змін-
них такий: 
— локальних: 
Dim <var_1> As <type>, <var_2> As <type>,...   
— глобальних : 
Public <var_1> As <type>, <var_2> As <type>,... 
 
де var_1, var_2 — імена змінних, type — їх тип. 
 
Масиви змінних в мові VBA можуть мати довільну 
розмірність — одновимірні, двовимірні, тривимірні тощо. Синта-
ксис оголошення масиву змінних такий: 
— локальний масив: 
Dim <Аrr> (розмірність) As <type> 
 
— глобальний масив: 
Public <Аrr> (розмірність) As <type> 
 
де Аrr — ім’я масиву, розмірність — розмірність масиву. 
Розмірність для кожного виміру записується або одним числом 
(тоді індекс елементів розпочинається з нуля), або діапазоном 
(наприклад, 10 То 22). Розмірності багатовимірних масивів запи-
суються через кому. Наприклад,  
Dim St(29) As String
 
— одновимірний масив, має 30 елементів типу String: St(0), 
St(1), … St(29) 
Dim Stud(10 То 19, 25) As Integer 
 
— двовимірний масив елементів типу Integer: Stud (10,0), Stud 
(10,1),… Stud (19, 25). 
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Константа в мові VBA — величина, що зберігає постійне 
значення під час виконання програми, але змінювана за бажан-
ням користувача. Константи оголошують за допомогою операто-
ра Const, синтаксис якого такий: 
Const <const> = <значення>  
де const — ім’я константи; значення — значення конс-
танти. 
Оператор присвоювання використовується для надан-
ня певним величинам початкових значень, запису результату об-
числення у змінну, зміни значень величин тощо. Оператор має 
такий синтаксис: 
<var>= <formula>  
де <var> — ім’я константи, змінної, елементу масиву, функ-
ції чи властивість об’єкта; <formula> — вираз, що складається 
з операндів (констант, змінних та значень, що повертаються фун-
кціями), поєднаних операторами. 
Оператор коментарів використовується для додавання 
у програмний код певних пояснень. Коментар можна написати в 
будь-якому рядку, розпочавши його текст з оператора апострофа 
('). За замовчуванням VBA змінює для тексту коментарів колір 
шрифту на зелений. 
Зауваження 
1. Крім зазначених операторів VBA використовує стандартні 
оператори (арифметичні, логічні, текстові та порівняння) для по-
будови виразів та перевірки умов. За замовчуванням VBA змінює 
для ключових слів операторів колір шрифту на синій. 
2. Зазвичай у кожному окремому рядку міститься лише один 
оператор. Якщо необхідно записати в одному рядку кілька опера-
торів, їх необхідно відокремити двокрапкою (:). Така послідов-
ність операторів називається складеним оператором. 
3. Якщо вираз у рядку є довгим і не вміщується повністю на 
екрані, для полегшення сприйняття його переносять на новий ря-
док: у місці розриву вводять символ _ та натискають кл. E N T E R. 
Процедура в мові VBA — мінімальний іменований 
фрагмент коду, написаного мовою програмування VBA, який 
включає в себе послідовність логічних кроків для виконання 
певної дії. Іншими словами, процедура — це сукупність опе-
раторів, котрі виконують дію або обчислення, яка має власне 
ім’я і аргументи.  
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Існують такі види процедур: підпрограми та функції. 
Підпрограма — це процедура, яка: 
1) обрамляється операторами Sub і End Sub; 
2) не повертає значення в основну програму; 
3) не використовується у виразах та операціях присвоювання; 
4) має таку структуру: 






Функція — це процедура, яка: 
1) обрамляється операторами Function і End Function; 
2) завжди повертає значення в основну програму; 
3) використовується у виразах та операціях присвоювання 
змінній значення функції; 
4) має таку структуру: 




<ім’я_функції> = <значення_що_повертається> 
End Function  
 
Функції поділяють на вбудовані та створені користувачем. 
Програма може складатись із кількох процедур, які можуть 
розташовуватись в одному чи кількох модулях. Модулі групу-
ються в проекти, при цьому в одному проекті можуть бути кілька 
програм, які використовують спільні модулі або процедури. 
Управляюча конструкція розгалуження  
Для організації розгалуження використовують оператор 
If-Then, який може мати просту та блочну структуру. Проста 
та блочна структури оператора If-Then мають такий синтаксис: 
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If <умова> Then <оператор> 
 
 
Оператором If-Then виконується перевірка однієї умови, 
формалізованої логічним виразом. Якщо умова виконується 
(значення логічного виразу, що формалізує умову, — True), ви-
конується відповідний оператор (простий чи складений), записа-
ний після Then; у разі невиконання умови (значення логічного 
виразу, що формалізує умову, — False), керування передається 
наступному за If оператору. 
 
If <умова_1> Then 
<блок_операторів_1> 
[ElseIf <умова_2> Then 
<блок_операторів_2> 
... 







Оператором If-Then виконується послідовна перевірка 
умов. Якщо умова_1 істинна, то виконується блок_опера-
торів_1, інакше перевіряється умова_2 і т.д. Якщо жодна з 
умов не істинна, виконується блок_операторів_Else (якщо 
він записаний), в іншому разі — оператор, наступний за End If. 
Блоки ElseIf та Else є необов’язковими. 
Управляюча конструкція вибору  
Для організації альтернативної вибірки використову-
ють оператор Select-Case, який застосовується в тому разі, 
коли в усіх умовах перевіряється значення тієї самої величини 
(змінної чи константи). Синтаксис оператора такий: 
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Оператором Select-Case виконується послідовна перевірка 
значення величини. Якщо її значення належить до списку_ 
значень_1, то виконується блок_операторів_1, якщо до 
списку_значень_2, то виконується блок_операторів_2, і 
т.д. Якщо жодне з порівнянь не є істинним, виконується блок_ 
операторів_Else (якщо він записаний), в іншому разі — 
оператор, наступний за End Select. 
Блок Case Else є необов’язковими. 
Список значень може бути записаний у одному з варіантів: 
Case 22 або Case 2, 3, 5, або Case 5 То 12. 
Управляючі конструкції циклів 
Для організації циклів використовують оператори циклів з лі-
чильником (For-Next), циклів масиву (For-Each) та оператори 
циклів з умовою (Do-Loop). 
Цикли з лічильником For-Next використовують в тих випа-
дках, коли вказану послідовність операторів необхідно повторити 
певну кількість разів. При цьому використовується спеціальна 
тимчасова змінна, яка називається лічильником, значення якої 
збільшується або зменшується з кожним кроком виконання цик-
лу від початкового значення до кінцевого. 
 
For <лічильник> = <поч_знач> To <кінц_знач> [Step <крок>] 
<блок_операторів> 





Оператором For-Next спочатку для початкового значення 
(поч_знач) лічильника циклу виконується блок_операто-
рів, записаних до Next. Після цього відбувається зміна лічиль-
ника на вказаний крок (якщо крок не вказаний, його значення 
вважається рівним одиниці), перевіряється одержане значення лі-
чильника (має не перевищувати кінцевого значення кінц_знач) 
та повторюється виконання блока операторів. Як тільки змінна 
перевищила кінцеве значення, управління передається оператору, 
що є наступним за Next. 
У блоці операторів може бути оператор Exit For. У разі ви-
конання цього оператора відбувається вихід з циклу, а управлін-
ня передається оператору, що є наступним за Next.  
Цикли масивів For-Each використовують у тих випадках, 
коли вказану послідовність операторів необхідно виконати для 
кожного елементу масиву або набору об’єктів. 
 
For Each <елемент_масиву> In <масив>  
<блок_операторів> 
 [Exit For] 
 <блок_операторів> 




Оператором For-Each для кожного елементу масиву 
виконується блок_операторів, записаних до Next. Цикл ви-
конується стільки разів, скільки елементів є в масиві (кількість 
визначається автоматично). Упорядкування елементів масиву є 
довільним. Для переривання циклу використовують оператор 
Exit For (не є обов’язковим). 
Цикли з умовою Do-Loop використовують у тих випадках, 
коли не відомо, скільки разів треба повторити виконання блока 
операторів, які утворюють тіло циклу. Такі цикли продовжують 
роботу, поки вказана умова виконується (цикл з оператором 
While), або ж навпаки, поки вказана умова не буде виконана 
(цикл з оператором Until). Умову можна перевіряти перед ви-
конанням блока операторів циклу чи після. Існує чотири модифі-
кації циклу. 
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Do While <умова>  
<блок_операторів> 





Оператор Do-Loop спочатку перевіряє, чи виконана умова. 
У разі її істинності виконується блок_операторів, записаних 
до Loop. Цикл виконується доти, доки умова є істинною. Для 





 [Exit Do] 
 <блок_операторів> 
Loop While <умова> 
 
 
Оператор Do-Loop спочатку виконує блок_операторів, 
записаних до Loop, і лише потім перевіряє умову. У разі її іс-
тинності цикл виконується знов доти, доки умова є істинною. 
Для переривання циклу використовують оператор Exit Do (не є 
обов’язковим). 
 
Do Until <умова>  
<блок_операторів> 





Оператор Do-Loop спочатку перевіряє, чи виконана умова. 
У разі її хибності виконується блок_операторів, записаних до 
Loop. Цикл виконується доти, доки умова не стане істинною. 





 [Exit Do] 
 <блок_операторів> 
Loop Until <умова> 
 
 
Оператор Do-Loop спочатку виконує блок_операторів, 
записаних до Loop, і лише потім перевіряє умову. У разі її хиб-
ності цикл виконується знов доти, доки умова не стане істинною. 
Для переривання циклу використовують оператор Exit Do (не є 
обов’язковим). 
Приклади використання управляючих конструкцій у функціях 
користувача наведені в дод. Б. 
Макрос — іменований набір інструкцій (макрокоманд), що 
вказують послідовність дій, що їх додаток повинен виконати піс-
ля запуску цього макросу. Використовують макроси для автома-
тизації задач або операцій, які треба часто виконувати. Макроси 
не виконуються незалежно, а працюють тільки в середовищі до-
датка, де вони створювались. 
У MS Word та MS Excel макроси являють собою підпрограму 
VBA з порожнім списком аргументів, записану в модулі, доступ 
до якого можна одержати тільки з вікна редактора VBA. 
У MS Access макрос — це окремий об’єкт БД, який містить послі-
довність команд, задану користувачем у конструкторі макросів. 
Macrorecorder — комп’ютерна програма, що записує мо-
вою VBA (Visual Basic for Application) всі дії користувача в сере-
довищі додатка MS Windows, які він виконує між запуском та за-
вершенням роботи цієї програми. Програмний код, який створює 
macrorecorder, називають макросом. Користувач також може сам 
створити програмний код макроса, записавши його мовою VBA в 
модулі активної книги MS Excel або ж у модулі персональної 
книги макросів. 
Перед створенням макроса за допомогою macrorecorder у 
MS Excel 2007 потрібно: 
1. створити «стартові умови» для запису макроса (завантажити 
MS Excel 2007 → відкрити потрібну книгу → зробити акти-
вним аркуш, над об’єктами якого будуть виконуватися дії; 
2. запустити macrorecorder (вкл. ВИ Д  → гр. МАК РО СЫ  → 
З А П И СЬ  МАК Р О С А ); 




1) задати ім’я макроса (повинне починатися з літери та за-
писуватись як одне слово); 
2) задати «місце» збереження макроса: 
 ЛИ ЧН А Я  КНИ Г А  МАК РО СО В  — макрос буде доступ-
ним в будь-якій книзі MS Excel (макрос з загальним до-
ступом); 
 Э Т А  КНИ Г А  — макрос буде доступним тільки у книзі 
MS Excel, де записувався макрос (макрос з локальним 
доступом); 
 НОВ А Я  КНИ Г А  — макрос буде доступним у кожній 
новій книзі MS Excel; 
3) натиснути кн. ОК ; 
4. виконати сплановані дії. За замовчуванням під час запису 
макроса використовуються абсолютні посилання на комір-
ки. Якщо є потреба використовувати відносні посилання на 
комірки користуються вказівками вкл. ВИ Д  → гр. 
МАК Р О СЫ  → ОТНО СИТ Е Л Ь НЫЕ  С СЫЛК И ;  
5. зупинити macrorecorder (вкл. ВИД  → гр. МАК РО СЫ  → 
ОСТ АНО В И Т Ь  З А П И С Ь ). 
Для виправлення помилок у макросі (у діях користувача) мож-
на або перезаписати макрос, тобто створити інший, або виконати 
редагування макроса в редакторі VBА. 
Макроси зберігаються в спеціальній частині файла даних — 
модулі. 
Далі наведено приклад модуля з програмним кодом, що був 
записаний macrorecorder. Програмувались дії з обчислення добу-
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тку двох матриць, що розміщувались у діапазоні комірок А1:С3 
та E1:G3. Результат виводився в комірках А6:С8. 
 
Модулі, що зберігаються в одному файлі, називаються проек-
том. У вікні Project Explorer можна переглянути всі відкриті кни-
ги MS Excel та спеціальну сховану книгу P e r s o n a l . x l s  (лич-
ную книгу макросов). 
Функція користувача — записаний користувачем у мо-
дулі іменований набір інструкцій VBA, який обрамляється опе-
раторами Function та End Function та дозволяє проводити 
обчислення над значеннями її аргументів.  
Функції, які створює сам користувач, подібні макросам, оскі-
льки макроси дозволяють об’єднувати послідовність дій в одну 
цільну команду та виконувати її коли треба, а функції користува-
ча — об’єднувати послідовність заданих обчислень в одну функ-
цію та викликати її в разі потреби. Однак між користувацькими 
функціями і макросами є три важливі відмінності: 
1) функції та макроси належать до двох різних типів про- 
цедур, що записуються в модулях: функцій та підрограм. 
У зв’язку з цим функції обрамляються операторами Function 
та End Function, а макроси — операторами Sub та End Sub;  
2) функції користувача замість виконання команд з об’єктами 
[книгами, аркушами, комірками у MS Excel, записами та об’єк-
тами БД у MS Access (як це відбувається у макросах)] виконують 
обчислення над значеннями аргументів без будь-яких дій на ар-
куші. У зв’язку з цим функції не можна записати, як макроси, у 
MS Excel — в автоматичному режимі чи у MS Access — коман-



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































3) якщо макроси викликаються як будь-які команди: через ме-
ню, комбінацією клавіш, кнопкою на п/і, то функції користувача 
заносять у формулу. Коли MS Excel чи MS Access, аналізуючи 
формулу, доходить до назви створеної функції, він звертається до 
модулів і шукає її там, проводить розрахунки і повертає у фор-
мулу знайдений результат. 
Функції користувача в MS Excel, як і макроси, можуть бути 
локального та загального доступу. Щоб створити в MS Excel фун-
кцію, необхідно завантажити редактор VBA, відкрити існуючий 
або створити новий модуль та записати в ньому програмний код 
функції. У MS Access модулі, в яких записують функції, є окре-
мими об’єктами БД, доступ до яких відбувається з головного вік-
на БД. 
Правила створення функцій користувача у MS Excel та 
MS Access проілюстровані на рисунках, наведених далі. 




Обмін даними між додатками MS Office базується  









9 технологія статичного обміну — зв’язок з додатком-
сервером порушується, і дані з інших додатків уставляють-
ся у форматі додатка-клієнта (наприклад, таблиця з 
MS Excel вставляється в документ MS Word як таблиця 
MS Word), а тому надалі ці дані редагуються засобами до-
датка-клієнта; 
9 технологія динамічного обміну — зв’язок з додатком-
сервером не порушується, і дані з інших додатків уставля-
ються без зміни формату, наприклад, таблиця з MS Excel 
вставляється в документ MS Word як об’єкт. 
У середовищі Windows обмін даними здійснюється з викорис-
танням: 
9 буфера обміну: 
1-й крок — команди ВЫРЕЗАТЬ, КОПИРОВАТЬ — дані 
потрапляють у буфер обміну; 
2-й крок — команда ВСТАВИТЬ — дані вставляються у фор-
маті, який використовується за замовчуванням. Напри-
клад, у разі вставлення таким способом діаграми 
MS Excel у документ MS Word вона впровадиться; 
3-й крок — команда СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА — дозволяє 
вибрати формат, в якому будуть передаватися дані, та 
форму подання даних (або відображаються самі дані, 
або вони зображені позначкою); 
9 методу Drag & Drop (наприклад, у разі впровадження таб-
лиці з MS Excel у MS Word); 
9 вказівкою: вкл. ВСТ А В К А  → гр. ТЕК СТ  → ОБЪ ЕК Т. 
Реалізацію обміну даними в разі додавання таблиці, створеної в 
MS Excel, у документ, створений у MS Word, наведено в таблиці: 
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І — у документі-
сервері ІІ — у документі-клієнті 
статичне  
копіювання 
вкл. ГЛАВНАЯ → 
гр. БУФЕР ОБМЕНА 
→ КОПИРОВАТЬ 
вкл. ГЛАВНАЯ → гр. БУФЕР 











вкл. ГЛАВНАЯ → 
гр. БУФЕР ОБМЕНА 
→ ВЫРЕЗАТЬ 
вкл. ГЛАВНАЯ → гр. БУФЕР 
ОБМЕНА → ВСТАВИТЬ → 
ВСТАВИТЬ 
вкл. ГЛАВНАЯ → гр. БУФЕР 
ОБМЕНА → ВСТАВИТЬ → 
СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → 
ВСТАВИТЬ вкл. ГЛАВНАЯ → 
гр. БУФЕР ОБМЕНА 
→ КОПИРОВАТЬ вкл. ГЛАВНАЯ → гр. БУФЕР 
ОБМЕНА → ВСТАВИТЬ → 
СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → 




перетягнути з вікна документа-сервера у вікно доку-
мента-клієнта 
вкл. ГЛАВНАЯ → гр. БУФЕР 
ОБМЕНА → ВСТАВИТЬ → 










вкл. ГЛАВНАЯ → 
гр. БУФЕР ОБМЕНА 
→ КОПИРОВАТЬ вкл. ГЛАВНАЯ → гр. БУФЕР 
ОБМЕНА → ВСТАВИТЬ → 
СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → 
СВЯЗАТЬ → В ВИДЕ ЗНАЧКА 
 
Інтегровані документи (складені документи) —  
документи, в яких поєднуються дані різних типів. Інтегрований 
документ викликається з додатка, в якому створювалась його ос-
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новна частина і в яку додавались дані з інших додатків. Працюю-
чи з інтегрованими документами, використовують таку терміно-
логію: 
об’єкт — частина інтегрованого документа, яка має похо-
дження з іншого додатка та має інший тип даних; 
сервер — додаток/документ, звідки виконується вставка фраг-
мента (об’єкта) в інтегрований документ; 
клієнт — додаток/документ, в якому створено основну части-
ну інтегрованого документа і в який вставляються об’єкти з ін-
ших додатків. 
OLE-технологія — технологія динамічного обміну даними 
між додатками, дозволяє організувати передавання даних практич-
но між усіма додатками. Ця технологія є розширенням механізму 
обміну даними DDE. Переглянути для даного додатка список мож-
ливих додатків-серверів можна, виконавши вказівку вкл. ВСТ А В К А  
→ гр. ТЕ К СТ  → ОБЪЕ К Т. 
Схема організації обміну даними між додатками на основі двох 
цих технологій: 
 















є зворотний зв’язк з
додатком-сервером
впровадження не має зворотного зв’язку з документом-сервером 
зв’язування є зворотний зв’язокз документом-сервером 
 
 
Технологія OLE, на відміну від технології статичного обміну 
даними, зберігає зв’язок з додатком-сервером, а тому існує мож-
ливість редагування об’єкта, вставленого в інтегрований доку-
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мент, засобами додатка-сервера (зв’язок активується подвійним 
клацанням на об’єкті). 
Упровадження даних — вставка за технологією OLE 
даних у документ-клієнт з порушенням зв’язку з документом-
сервером, але зі збереженням зв’язку з додатком-сервером. При 
цьому: 
♦ фрагмент даних документа-сервера стає частиною документа-
клієнта; 
♦ у документі-клієнті впроваджені дані: 
9 редагуються засобами додатка, в якому створено об’єкт: 
після подвійного клацання на об’єкті відбувається акти-
вація додатка-сервера — з’являються його меню, панелі 
інструментів; 
9 не пов’язані з документом-сервером, тобто зміна чи на-
віть вилучення документа-сервера не призводить до змін 
у документі-клієнті. 
Зв’язування даних — вставка за технологією OLE даних 
у документ-клієнт зі створенням зв’язку з документом-сервером. 
При цьому: 
♦ у документ-клієнт вміщується не сам фрагмент даних, а по-
силання на документ-сервер; 
♦ у документі-клієнті зв’язані дані: 
9 редагуються у додатку, звідки їх взяли: у разі подвійного 
клацання на об’єкті відбувається активація додатка-
сервера — здійснюється його завантаження та заванта-
ження документа-сервера; 
9 пов’язані з документом-сервером, тобто зміна докумен-
та-сервера приводить до змін у документі-клієнті (авто-
матично чи на вимогу). Розрив зв’язку (наприклад, у разі 











































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   






































































































































































































































































































































































































   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































     
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   






























































































































































































































































































































































































   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   














































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Function MySin(x, a) 
MySin = Sin(x) + Application.Asin(a / (a + 1)) 
End Function  
 
2. Визначення суми податку 
 
Function Податок(Прибуток, Ставка_Податку) 
    Податок = Прибуток * Ставка_Податку 
End Function  
 
3. Створення скороченого імені (прізвище та ініціали) за 
повним ім’ям 
 
Function ФИО(фамилия, имя, отчество) 
    ФИО = фамилия & " " & Left(имя, 1) & "." & " " & _ 
    Left(отчество, 1) & "." 
End Function  
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4. Визначення реальної ставки дохідності споживчого кредиту 
 
Function Ставка_дохідн_споживчого_кредиту(Сума_кредиту, _ 
Строк_місяців, Річна_ставка, Початк_коміс_проц, _ 




  S = Сума_кредиту: n = Строк_місяців 
  r = Річна_ставка 
  k1 = Початк_коміс_проц: k2 = Початк_коміс_грн 
  r1 = Щоміс_коміс_на_суму_кредиту: r2 = 
Щоміс_коміс_на_залишок 
'розраховуємо платежі, які необхідно сплачувати щомісяця 
    P_r = Pmt(r / 12 + r2, n, S) - r1 * S 
'розраховуємо реальну суму, що отримується 
    S_r = S - k1 * S - k2 
'розраховуємо ставку дохідності у річному вимірюванні 
    Ставка_дохідн_споживчого_кредиту = Rate(n, P_r, S_r) * 12 






5. Визначення від’ємності аргументу 
 
Function НеМинус(x) 
    If x >= 0 Then 
        НеМинус = "невід'ємне число" 
    Else: НеМинус = "від'ємне число" 
    End If 
End Function  
 
6. Визначення суми податку за умови прибутковості 
 
Function Податок1(Прибуток, Ставка_Податку) 
    If Прибуток > 0 Then 
       Податок1 = Прибуток * Ставка_Податку 
    Else: Податок1 = 0 
    End If 
End Function  
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7. Визначення податку з доходів згідно з чинним законодавст-

















Y  (1) 
де Y — сума податку з доходів, X — сума нарахованих грошей. 
Function PODATOK(NARAHOVANO) 
If NARAHOVANO <= 61.5 Then 
PODATOK = 0 
Else 
If NARAHOVANO <= 150 Then 
PODATOK = (0.98 * NARAHOVANO - 61.5) * 0.13 
Else 
If NARAHOVANO <= 150 Then 
PODATOK = (0.97 * NARAHOVANO - 61.5) * 0.13 
Else 




End Function  
8. Визначення використовується для з’ясування відповіді на 
запитання “Чи брати парасольку?” залежно від погоди, прогнозу 
та власних передчуттів 
Function Парасолька(Погода, Прогноз, Передчуття) 
Пг = Погода 
Пз = Прогноз 
Пч = Передчуття 
If Пг = "дощ" Then 
       Парасолька = "брати" 
ElseIf Пг = "кажеться, дождь начинается" And _ 
    Пч = "мне не страшен мокрый дождь" Then 
       Парасолька = "не брати" 
ElseIf Пг = "похмура" And Передчуття = "жахливі" Then 
       Парасолька = "брати" 
ElseIf Пг = "похмура" And Пз = "дощу не буде" And _ 
    Пч = "куди її покласти?" Then 
       Парасолька = "не брати" 
'існує ще багато варіантів 
ElseIf Пг = "сонячна" And Пз = "дощу не буде" Then 
       Парасолька = "не брати" 
Else: 
       Парасолька = "взяти про всяк випадок" 
End If 
End Function  
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Function Петров2(Константа_А, Змінна_Х) 
 If Змінна_Х < -3 Then 
  Петров2= Константа_А + 5 * Змінна_Х 
 ElseIf Змінна_Х > -3 And Змінна_Х <= 2 Then 
  Петров2= Константа_А - Змінна_Х ^ 2 
 ElseIf Змінна_Х >= 4 Then 
  Петров2= 7 * Змінна_Х - Константа_А ^ 3 
 Else: 
  Петров2= "не визначено" 
 End If 




10. Визначення факторіала натурального числа 
 
 
Function faktorial(n As Integer) 
 If n >= 0 Then 
  If n = 0 Then 
   faktorial = 1 
  Else 
   p = 1 
   For I = 1 To n Step 1 
    p = p * I 
   Next I 
   faktorial = p 
  End If 
 Else 
  faktorial = "введіть натуральне число" 
 End If 





11. Визначення назви дня тижня за датою 
 
Function День_тижня(рік, місяць, число) 
'перетворюємо дані на дату 
    dd = DateSerial(рік, місяць, число)  
'визначаємо номер дня тижня за датою 
    ww = Weekday(dd, vbMonday)  
'застосовуємо оператор вибору 
    Select Case ww  
        Case 1 
            День_тижня = "понеділок" 
        Case 2 
            День_тижня = "вівторок" 
        Case 3 
            День_тижня = "середа" 
        Case 4 
            День_тижня = "четвер" 
        Case 5 
            День_тижня = "п'ятниця" 
        Case 6 
            День_тижня = "субота" 
        Case Else 
            День_тижня = "неділя" 
    End Select 






12. Визначення експоненти числа за задану кількість кроків на 










x +++++=  
Function MyExpN(x, N) 
'задаємо початкове значення факторіала та суми 
FK = 1  S = 1  
For i = 1 To N 
    FK = FK * i         'обчислює факторіал і 
    S = S + x ^ i / FK  'обчислює і-те значення суми 
Next i 
MyExpN = S 
End Function  
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13. Визначення експоненти числа з заданою похибкою на 










x +++++=  
Function MyExpMis(x, Mis) 
'задаємо початкове значення факторіала, суми та лічильника 
FK = 1  S = 1  i = 1  
Do 
    FK = FK * i             'обчислюємо факторіал і 
    S = S + x ^ i / FK      'обчислюємо і-те значення суми 
    i = i + 1               'збільшуємо значення лічильника 
Loop Until x ^ i / FK < Mis 'перевіряємо умову 
MyExpMis = S 




14. Визначення кількості збігів у двох множинах чисел 
 
 
Function Проверка(Множина_1 As Range, Множина_2 As Range) 
    Проверка = 0 
    For Each y In Множина_1 
      For Each x In Множина_2 
        If x = y Then 
            Проверка = Проверка + 1 
        Else: Проверка = Проверка 
        End If 
      Next x 
    Next y 
End Function  
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15. Визначення реальної ставки дохідності іпотечного кредиту 
 
Function Ставка_дохідності_іпотеч_кредиту(Вартість_квартири, _ 
Початковий_внесок, Строк_років, Річна_ставка, _ 
Початк_коміс_проц, Початк_коміс_грн, _ 
Щоміс_коміс_на_суму_кредиту, Щоміс_коміс_на_залишок, _ 
Щорічне_страхув, Щорічна_амортизація) 
 
    Dim p(10000) As Double 
'вводимо позначення 
 K = Вартість_квартири: A = Початковий_внесок 
 r = Річна_ставка 
 k1 = Початк_коміс_проц: k2 = Початк_коміс_грн 
 r1 = Щоміс_коміс_на_суму_кредиту: r2 = Щоміс_коміс_на_залишок 
 i_n_s = Щорічне_страхув: a_m_r = Щорічна_амортизація 
 
'розраховуємо суму кредиту, щомісячні платежі та реальну суму 
    S = K * (1 - A) 
    P_r = Pmt(r / 12 + r2, Строк_років * 12, S) - r1 * S 
    S_r = S - k1 * S - k2 - K * i_n_s 
 
'розраховуємо потік щоденних платежів 
    p(0) = S_r 
    For i = 1 To Строк_років * 365 
        If i Mod 365 = 0 Then 
            p(i) = P_r - K * i_n_s * (1 - a_m_r) ^ (i / 365) 
        ElseIf i Mod 365 = 1 Or i Mod 365 = 32 Or _ 
i Mod 365 = 61 Or i Mod 365 = 92 Or i Mod 365 = 122 Or _ 
i Mod 365 = 153 Or i Mod 365 = 183 Or i Mod 365 = 214 Or _ 
i Mod 365 = 245 Or i Mod 365 = 275 Or i Mod 365 = 306 Then 
            p(i) = P_r 
        Else: p(i) = 0 
        End If 
    Next i 
 
'розраховуємо ставку дохідності у річному вимірюванні 
   Ставка_дохідності_іпотеч_кредиту = IRR(p(), 0.4 / 365) * 365 
End Function  
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ВІДПОВІДІ ДО ТЕСТОВИХ ЗАВДАНЬ 













1.1. Технологія роботи з текстом 
як зі складовим елементом документа MS Word 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 б, г, ґ, д  16 б 
2 а  17 в 
3 а, г, ґ  18 а, г 
4 б, г  19 в, г 
5 а, в  20 а, б, ґ 
6 а  21 б 
7 ґ  22 б 
8 а, б, в  23 в, ґ 
9 в, ґ  24 а-3, б-4, в-1, г-2 
10 в  25 а-4, б-3, в-2, г-1 
11 а  26 а, б 
12 а-2, б-3, в-1  27 а 
13 в  28 в 
14 в  29 г 
15 г    
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1.2. Технологія роботи з таблицями 
як зі складовим елементом документа MS Word 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а, б, в  10 а, б, г 
2 б, г  11 б 
3 а, б, в, ґ  12 а 
4 а, г  13 а 
5 а-2, б-4, в-3, г-5, ґ-6, д-1  14 а, б, в, ґ 
6 г  15 в 
7 б  16 в 
8 б, в  17 в, г 





1.3. Технологія роботи з об’єктами 
як зі складовим елементом документа MS Word 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 в, г  12 а, б 
2 а, б, г  13 в 
3 в, ґ  14 б 
4 г  15 б 
5 а  16 а, б, в, г, ґ 
6 б  17 а 
7 в  18 г 
8 б  19 б, г 
9 б, в, г, ґ  20 г 
10 в  21 б, г 
11 а, б, г  22 г 
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1.4. Технологія роботи з полями 
як зі складовим елементом документа MS Word 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а  21 б 
2 а  22 в 
3 б  23 а-1, б-3, в-5, г-2, ґ-4 
4 в  24 а, б 
5 б, в  25 в 
6 в  26 а, б, в 
7 в  27 а 
8 в  28 б 
9 б  29 а, г 
10 в  30 г 
11 в  31 б, г 
12 а, б, в  32 а, б, в, г, е 
13 а, б, в  33 а, б, г, ґ, д 
14 в  34 в 
15 б  35 в 
16 б, в  36 б, г 
17 б, в  37 а, б 
18 а  38 б 
19 а-3, б-4, в-2, г-1  39 а, в 
20 в  40 г 
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2.1. Технологія роботи з даними та формулами  
в MS Excel. Використання вбудованих функцій.  
Формули масиву 
ОСНОВИ РОБОТИ В MS EXCEL 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а  9 б 
2 г  10 a 
3 г  11 в 
4 г  12 б 
5 в  13 а 
6 г  14 б 
7 в  15 а, в 
8 а, г  16 а 
 
МЕТОДИ ПРИСКОРЕНОГО ВВЕДЕННЯ ДАНИХ 
Номер 
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 в  7 г 
2 в  8 в 
3 в  9 а 
4 а  10 в 
5 г  11 в 
6 а    
 
РОБОТА З ФОРМУЛАМИ. ТИПИ ПОСИЛАНЬ 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 б, г  11 б 
2 г  12 б 
3 в  13 в 
4 в  14 б 
5 б  15 б 
6 б  16 в, г 
7 г  17 б 
8 в  18 а 
9 в  19 г 




завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 в  9 г 
2 г  10 б 
3 в  11 б 
4 в  12 а 
5 г  13 г 
6 б  14 в 
7 в  15 б, в 
8 в    
 
ФУНКЦІЇ РОБОТИ З ТЕКСТОМ 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а  7 а 
2 а  8 г 
3 г  9 г 
4 г  10 в 
5 б  11 б 
6 г  12 б 
 
ФУНКЦІЇ РОБОТИ З ДАТАМИ 
Номер за-
вдання Правильні відповіді  
Номер за-
вдання Правильні відповіді 
1 в  8 в 
2 б  9 г 
3 б  10 б 
4 в  11 б 
5 в  12 а 
6 а  13 в 




завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 б  7 а 
2 в  8 г 
3 б  9 б 
4 а  10 а 
5 а  11 б 
6 в    
 
ФОРМУЛИ МАСИВІВ. РОБОТА З МАТРИЦЯМИ 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а  6 а 
2 а  7 в 
3 г  8 г 
4 б  9 а 
5 б  10 б 
 
 
2.2. Технологія проведення фінансового аналізу  
засобами MS Excel: оцінка банківських боргових  
операцій та інвестицій 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а-4, б-1, в-2, г-3  7 а, г 
2 а-3, б-4, в-2, г-1  8 б 
3 б  9 б 
4 в  10 б 
5 б  11 а 
6 а    
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2.3. Технологія проведення економічного аналізу  
засобами MS Excel. Робота з базою даних 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а-4, б-1, в-2, г-3  18 б 
2 г  19 а 
3 в  20 а 
4 б  21 б 
5 а, г  22 б 
6 в  23 а 
7 г  24 а 
8 а  25 г 
9 в  26 в 
10 б  27 г 
11 в  28 б 
12 а, б  29 г 
13 в  30 а, б 
14 а  31 а, в 
15 а, б, в  32 г 
16 а  33 в 
17 а, г  34 в 
 
2.4. Технологія проведення графічного аналізу  
засобами MS Excel. Побудова графіків та діаграм 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а-4, б-3, в-1, г-2  6 в 
2 а, б  7 б, в, г 
3 б, в, г  8 г 
4 б, в, г  9 г 
5 в  
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2.5. Технологія проведення статистичного аналізу  
засобами MS Excel. Методи прогнозування  
статистичних даних 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 в, г  8 а 
2 а, б, в, г  9 б 
3 а-4, б-3, в-1, г-2  10 б 
4 г  11 в 
5 а  12 а-4, б-3, в-2, г-1 
6 в  13 в 
7 б, в  
 
2.6. Технологія проведення аналізу маркетингових  
стратегій засобами MS Excel. Дослідження чутливості  
та розв’язання задач оптимізації 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 г  6 б 
2 а  7 а, в, г 
3 б  8 в, г 
4 в  9 в 
5 в  
 
3.1. Технологія проектування та створення БД  
в MS Access 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а-3, б-1, в-2  14 а 
2 б  15 б 
3 а  16 в 
4 г  17 а 
5 а-2, б-3, в-1  18 б 
6 а, б, в, г, ґ  19 а 
7 а, б  20 б 
8 б, в  21 в 
9 а  22 а, в, г 
10 в, г  23 б, в, г 
11 а-1, б-3, в-2  24 в 
12 а-3, б-1, в-2  25 б 
13 а-2, б-1, в-3  26 б 
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3.2. Технологія проведення аналізу даних однієї таблиці 
БД MS Access за допомогою фільтрації 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 г  10 б, в 
2 а, б  11 а 
3 в  12 в 
4 а  13 б, в 
5 а, б, в  14 б 
6 в  15 б 
7 в  16 в 
8 а  
9 б  
 
 
3.3. Технологія проведення аналізу даних кількох  
таблиць БД MS Access за допомогою запитів 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 в  11 а 
2 а  12 б 
3 а, в  13 б, в 
4 в  14 б, в 
5 а, б, г  15 в 
6 а-3, б-1, в-2  16 в 
7 а  17 б 
8 б  18 в 
9 б, в  19 б 
10 а  
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3.4. Технологія роботи з даними  
БД MS Access та аналіз їх за допомогою форм 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 г  8 а, в 
2 в  9 б, г 
3 в  10 б 
4 а, б  11 в 
5 б  12 б 
6 а  13 а-4, б-1, в-2, г-3 
7 а-2, б-3, в-1  
 
3.5. Технологія оформлення результатів аналізу даних  
БД MS Access за допомогою звітів 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а, в  7 в, г 
2 б  8 б, в, г 
3 в  9 в 
4 в  10 в 
5 а-3, б-2, в-1  11 г 
6 б  12 в, г 
 
4.1. Технології обміну даними  
між додатками MS Office 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 а, в, г  6 б 
2 а-3; б-2; в-1; г-4  7 в 
3 в  8 а, б 
4 а  9 а, в, г 
5 г  10 в, г 
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4.2. Автоматизація роботи в додатках MS Office  
за допомогою макросів та функцій користувача 
Номер  
завдання Правильні відповіді  
Номер  
завдання Правильні відповіді 
1 в, д  6 в 
2 а, г  7 а-3; б-4; в-2; г-5; ґ-1 
3 б, г, д  8 в 
4 г, д  9 б 
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